Que medianie la TERCERA RESOLUCION, del Acta de la Sesiéon Ordinaria No.
001/2015, del Consejo de Directores de la CAASD, de fecha 07 de septiembre de
2015, que aprueba el Manual de Organizacion y Funciones de la Corporacién del
Acueducto y Alcantarillado de Santo Domingo (CAASD).

LA CORPORACION DEL ACUEDUCTO Y ALCANTARILLADO DE SANTO
DOMINGO (CAASD), entidad auténoma del Estado Dominicano, creada y regida por
la Ley No. 498, publicada en la G.O. No. 9298 del 21 de mayo de 1973 y el Reglamento
No. 3402, publicado en la G.O. No. 9302 del 24 de mayo de 1973, con oficina principal
y asiento domiciliario para todos los fines y consecuencias de este Acuerdo en el
edificio marcado con el No.65 de la calle Euclides Morillo, del sector de Arroyo Hondo,
Santo Domingo de Guzmadn, Distrito Nacional, Republica Dominicana; debidamente
representada por su Director General, ARQ. RAMON ALEJANDRO MONTAS
RONDON, dominicano, mayor de edad, soltero, Funcionario Publico, provisto de la
cédula de identidad y electoral No. 001-0144608-6, con domicilio y residencia
establecidos en el Distrito Nacional, Santo Domingo, Repiblica Dominicana;

CONSIDERANDO: Que mediante la Tercera Resolucion del Acta de la Sesion
Ordinaria No. 001/2015, del Consejo de Directores de la CAASD, de fecha 07 de
septiembre del 2015, fue aprobada la estructura organizativa de la Corporacién de
Acueducto y Alcantarillado de Santo Domingo.

CONSIDERANDO: Que la estructura organizativa y de cargos de La Corporacion de
Acueducto v Alcantarillado de Santo Domingo (CAASD), debe estar orientada en
funcién de la misién, objetivos y estrategias institucionales, tomando en cuenta las
modernas corrientes de gestion;

CONSIDERANDO: Que la Ley Nim. 41-08 de Funcion Publica, del 16 de enero de
2008, que crea la Secretaria de Estado de Administracion Piiblica, hoy Ministerio de
Administracion Publica, en su articulo 8, numeral 6, faculta al Ministerio de
Administracién Publica a dirigir los distintos procesos de gestion de recursos humanos
al servicio de la Administracién Piblica Central y Descentralizada,

CONSIDERANDO: Que La Corporacién de Acueducto y Alcantarillado de Santo
Domingo (CAASD), es una empresa de servicios de agua y saneamiento

CONSIDERANDO: Que la Corporacién de Acueducto y Alcantarillado de Santo
Domingo, debe contar con los instrumentos administrativos que le permitan desarrollar
con eficiencia las funciones para las cuales ha sido creado;

CONSIDERANDO: Que la Ley Num. 41-08 de Funcién Publica, del 16 de enero de
2008, v que crea la Secretaria de Estado, hoy Ministerio de Administracién Publica
(MAP) establece que, corresponde a este Ministerio propiciar el fortalecimiento
institucional, garantizar el mas alto nivel de efectividad, calidad y eficiencia de la
funcién del Estado y asignar el respeto de los derechos de los servidores publicos; asi
como también, evaluar y proponer las reformas de las estructuras organica y funcional,
revisar y aprobar los manuales de procedimiento y de organizacion y organigramas que
eleven para su consideracion los érganos y entidades de la Administracion Publica.
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VISTA: La Ley Num. 41-08 de Funcidn Publica, del 16 de enero de 2008, que crea
la Secretaria de Estado de Administracion Publica;

VISTA: La Ley 498/73, que crea la Corporacion del Acueducto y Alcantarillado de
Santo Domingo (CAASD), de fecha Trece de Abril del 1973;

VISTO: Su reglamento de aplicacién No. 3402, de fecha 25 de abril de] afio 1973
En uso de nuestras facultades legales, dictamos la siguiente:

RESOLUCION

ARTICULO 1: Se aprueba el Manual de Organizacién y Funciones de la Corporacion
de Acueducto y Alcantarillado de Santo Domingo, anexo a la presente Resolucién,
detallando las funciones de todas las dreas organizativas que conforman la estructura
organizativa La corporacion de Acueducto y Alcantarillado de Santo Domingo (
CAASD), aprobada por la Tercera Resolucion, del Acta de Sesion Ordinaria numero
001/2015, de fecha siete (7) de Septiembre del afio Dos Mil Quince (_2015)

ARTICULO 2: Las creaciones, modificaciones o supresiones y actualizaciones de las
funciones de areas organizativas de La Corporacién de Acueducto y Alcantarillado
de Santo Domingo ( CAASD), deberdn ser notificadas al Ministerio de Administracion
Plblica (MAP), para fines de aprobacion.

ARTICULO 3: Se instruye a la Direccién de Planificacién y Desarrollo de La
Corporacion de Acueducto y Alcantarillado Santo Domingo para que promueva la
implementacién, evaluacion y posteriormente, la actualizacion del Manual de
Organizacion y Funciones.

DADA: En la ciudad de Santo Domingo, Distrito Nacional, a los quince (15 ) dias del
mes de Septiembre del afic Dos Mil Quince (2015), afio ciento setenta y dos (172) de la

Arg. Ramén Al?lndro Monta @nd T
Director gjecutivo CAASD 2.

“—=Tlic. Ramén Ventura Camejo
Ministro de Administracién Pablica
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INTRODUCCION

El Manual de Organizacion y Funciones que presentamos de la Corporacion 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
organizada las funciones y responsabilidades de todas sus unidades organizativas
que la integran. Con dicho manual se aportara una guia para la realizacion del
trabajo y la delimitacion de las responsabilidades de cada area sin importar su
jerarquia.

Para cada una 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 Institucion.

Este Manual contiene organigramas y descripciones de las distintas unidades
departamentales. Recoge y define asi mismo las nuevas unidades creadas en la
reciente reestructuracion 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
No.493-07, Organica de Presupuesto para el Sector Publico, y su Reglamento de
Aplicacion aprobado mediante el Decreto No.493-07.
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1.1. Objetivos del Manual

1. 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.

2. Adecuar la estructura organizacional en base a un modelo de gerencia
publica moderna, flexible, operativa, participativa y adaptable a la vision,
mision y politicas trazadas por la Direccion General.

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

4. 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 Organizacion y Funciones se describen cada una de las
areas y unidades organizacionales que conforman la estructura formal,
incluyendo las areas desconcentradas.

1.3. Puesta en Vigencia.

Este Manual debera ser puesto en vigencia mediante una Resolucion del Director
General de la Corporacion del Acueducto y Alcantarillado de Santo Domingo
(CAASD), donde se instruya el cumplimiento de las disposiciones contenidas en el
mismo.
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1.4. Edicion, Publicacion y Actualizacion.

El Manual de Organizacion y Funciones debe ser revisado periodicamente cada
vez que ocurra un cambio en la organizacion, para que se refleje la realidad
existente dentro de la misma. El Director General delegara en el Departamento de
Planificacion y Desarrollo la distribucion, edicion y actualizacion del Manual. Las
peticiones de cambios deberan ser presentadas formalmente por escrito.

Corresponde al Departamento de Planificacion y Desarrollo revisar y actualizar el
presente manual, al menos una vez al ano, 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 estructura 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 ano, afin de adecuarla a la dinamica de crecimiento de la institucion.

1.5. Distribucion del Manual.

Recibiran una copia completa del Manual:

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

e Los Directores de las Areas.

e Los Encargados Departamentales

10
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1.6. Definicion de Términos.

Organizacion: Conjunto de elementos, compuesto principalmente por
personas, que actuan e interactiian entre si bajo una estructura pensada y
disenada para que los recursos humanos, financieros, fisicos, de
informacion y otros, de forma coordinada, ordenada y regulada por un
conjunto de normas, logren determinados fines.

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

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

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

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

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

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 nacional, cuya responsabilidad
final le corresponde a otro superior.

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.

11
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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 departamento 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, senala
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
organizacion.

Coordinacion: Proceso de armonizar todas las actividades de una
organizacion, facilitando el trabajo y los resultados. Sincroniza recursos y
actividades en proporciones adecuadas y ajusta los medios a los fines.
Establece relaciones entre varias partes del trabajo.

12
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II. ASPECTOS GENERALES DE LA INSTITUCION.
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2.1. Breve Resena 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
No0.9298), como una institucion de servicio publico con caracter auténomo, 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 algunas 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 noria en la
proximidades 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 Colon. En el 1929 el Gobierno de Don
Horacio Vasquez construyd, ya con tecnologias modernas, lo que vino a ser el
primer acueducto de ese siglo en la ciudad de Santo Domingo.

En ese mismo ano 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 construyo un filtro en el lecho del rio, y se incorporo este caudal mediante una
estacion de bombeo, con el objetivo de aumentar la capacidad de suministro del
agua. Mas tarde la linea de 16 pulgadas de diametro fue reemplazada por una de
30 pulgadas diametro, la cual se encuentra todavia en operacion.

El continuo crecimiento de la poblacion de Santo Domingo, permitio la ampliacion
en los sistemas de abastecimiento, por lo que en el 1952 se construyo el sistema
del Rio Duey, cuyas aguas reciben tratamiento por filtros lentos de arena.

Mas tarde, se le incorpor6 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 aumenté de manera considerable, lo que provoco 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 inicié la construccion 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
que opera totalmente por bombeo, esta formado por tuberias de 20 y 48 pulgadas

de diametros y cuenta con una longitud de 6 Km. aproximadamente.
-

14
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En el 1974 entra en funcion 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 [sabela, 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 Mamoén y Los Marenos.
Estos bombean al tanque de El Cabreto, desde el cual conducen las aguas por
gravedad a la estacion de re-bombeo de El Tamarindo, donde son impulsadas
hasta los depodsitos 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 Américas.

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

Mas recientemente, especificamente en el 2004 entro en operacion el Acueducto
Brujuelas-Casui con una capacidad de un 1 m3/segundo, beneficiando 19
comunidades y sectores de la Zona Este de la Provincia de Santo Domingo. Asi
mismo, se incorporo en dicho ano 1 m3/segundo del Acueducto Oriental Barrera
de Salinidad, el cual esta beneficiando a comunidades de la zona Este de la
Provincia de Santo Domingo.

15
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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:

e Excelencia y calidad de Servicio.

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

e Recursos Humanos empoderados y motivados.

e Capacidad Técnica.

e Trabajo en equipo.

2.3. Base Legal.

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

a) Ley Num. 498-73 del 13 de abril del ano 1973, Gaceta Oficinal No0.9298,
que crea la Corporacion del Acueducto y Alcantarillado de Santo Domingo
(CAASD).

16
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b) Reglamento Organico No.3402, del 25 de abril de 1973, Gaceta Oficial
Num.9302.

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 leyes importantes para el accionar de la Institucion son:

e Ley No. 41-08 de Funcion Publica
e Ley No. 498-06 de Planificacion e Inversion Publica.
e Ley No. 1-12 de la Estrategia Nacional de Desarrollo 2030.

Ley No. 340-06 de Compras y Contrataciones de obras y servicios del
Estado.

Ley No.10-07 de Control Interno.
Ley No. 200-04 de Libre Acceso a la Informacion Publica.
Ley No. 176-07 del Distrito Nacional y de Municipios.

2.4. Objetivo General.

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

17
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III. ORGANIZACION.

18



%&/}éwzﬂﬁw% el %{M«%@% %ﬂﬂ/wﬂl/m/a de %ﬁ/ﬁ @Qm;;; 4

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

3.1. Niveles Jerarquicos

a) Nivel Ejecutivo Maximo

i.  Consejo de Directores

ii. Director General
b) Nivel Ejecutivo Medio

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

iv. Encargados de Seccion
c) Nivel Operacional

i. Departamento
ii.  Division

iii. Seccion

3.2. Atribuciones Legales de 1a CAASD.
En los Articulos 3 y 4 de la Ley No.498 que crea a la CAASD, se le otorgan las

siguientes atribuciones:

e FElaborar y 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.

e Senalar al Poder Ejecutivo los casos en los cuales debera proceder a
expropiaciones por causa de utilidad publica, necesarias para la ejecucion

de sus programas, en conformidad con las leyes de expropiacion.

1 —
19
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e Contratar empréstitos con el estado Dominicano e Instituciones Nacionales
o Internacionales.

e Coordinar las demas actividades relacionadas con sus fines.

3.3. Estructura Organizativa

UNIDADES DEL NIVEL NORMATIVO O DE MAXIMA DIRECCION:

e Consejo de Directores
e Direccion General

UNIDADES DEL NIVEL CONSULTIVO Y ASESOR:

Direccion de Recursos Humanos, con:
Departamento de Reclutamiento, Seleccion y Evaluacion del Personal
Departamento de Capacitacion y Desarrollo, con:
Escuela de Fontaneria
Departamento de Nomina, con:
Division de Registro, Control e Informacion
Departamento de Remuneraciones y Beneficios Laborales, con:
Seccion de Seguros y Tramite de Pension
Seccion de Seguridad e Higiene Laboral
Dispensario Médico
Direccion de Planificacion y Desarrollo Institucional, con:
Departamento de Formulacion, Monitoreo y Evaluacion de PPP
Departamento de Desarrollo Institucional y Calidad en la Gestion

Departamento de Comunicaciones, con:
Division de Protocolo y Eventos
Division de Prensa y Publicidad
Centro de Documentacion CAASD
Direccion de Revision y Analisis,
Direccion Juridica
Laboratorio, Control y Vigilancia de la Calidad del Agua
Unidad Ejecutora de Proyectos Especiales
Oficina de Acceso a la Informacion Puablica

20
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UNIDADES DEL NIVEL AUXILIAR O DE APOYO:

Direccion Administrativa-Financiera (DAF), con:
Departamento Administrativo con:
Division de Compras de Compras y Contrataciones
Seccion de Correspondencia
Seccion Archivo Central
Seccion Control de Bienes
Division de Servicios Generales, con:
Seccion de Combustible
Seccion de Mantenimiento
Seccion de Mayordomia
Seccion de Transportacion
Division de Almacén y suministro
Departamento Financiero, con:
Division de Contabilidad
Division de Presupuesto
Division de Tesoreria, con:
Seccion de Caja
Direccion de Tecnologia de la Informacién y Comunicacién, 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 Hidrologia y Medio Ambiente, con:
Departamento de Gestion Ambiental e Hidrologia
Departamento de Hidrogeologia, con:
Division de Regulacion, Pozos, Produccion y Filtrantes
Division de Estudios y Diseiios, con:
Seccion de Pozos y Bombas
Division de Costos y Presupuesto
Direccion de Ingenieria, con:
Departamento de Estudios y Proyectos, con:
Division de Proyectos Publicos y Privados
Division de Saneamientos
Division de Dibujos y Planoteca
Division de Diseno Estructural
Division de Topografia
Departamento de Construcciones y Fiscalizacién, con:
Division de Supervision
Division de Cubicaciones
Division de Acometidas
|
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Division de Obras Externas
Departamento de Costos y Especificaciones, con:
Division de Analisis de Costos
Division de Normas y Especificaciones
Direccion de Operaciones, con:
Departamento de Tratamiento y Potabilizacion de Fuentes
Superficiales, con:
Division de Sistema Isabela, Valdesia, Haina-Manoguayabo y Barrera
de Salinidad
Departamento de Electromecanica, con:
Division de Generadores Eléctricos
Division de Mantenimiento Sectoriales y Periféricos, con:
Seccion de Mantenimiento Eléctrico Este
Seccion de Mantenimiento Eléctrico Norte
Seccion de Mantenimiento Eléctrico Oeste
Departamento de Sistema de Informacion Geografica (SIG), con:
Division de Analisis y Evaluacion
Division de Catastro Técnico Comercial, con:
Seccion de Georeferencia Cartografica
Departamento de Calidad de Agua en la Red, con:
Division de Desinfeccion de Tanques y Redes
Division de Drenaje y Contaminacion
Departamento de Control de Perdidas, con:
Division de Fugas No Visibles
Division de Grandes Diametros
Departamento de Operaciones Noroeste, con:
Division de Produccion de Agua, con:
Seccion Sectorial y Periférica
Seccion de Operacion y Mantenimiento Isa-Mana-Duey
Division de Distribucion de Agua, con:
Seccion de Mantenimiento de Redes
Seccion de Operacion de la Red
Seccion de Optimizacion de la Red
Seccion de Operacion y Mantenimiento Los Alcarrizos
Division de Coordinacion e Inspeccion
Division de Alcantarillado Sanitario, con:
Seccion de Mantenimiento de Redes
Seccion de Operaciones de Planta
Departamento de Operaciones Este, con:
Division de Coordinacion e Inspeccion
Division de Produccion de Agua, con:
Seccion de Rebombeo El Tamarindo I,II
Seccion de Campos de Pozos
Division de Distribucion de Agua, con:
-
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Seccion de Operacion de la Red
Seccion de Mantenimiento
Seccion de Optimizacion de la Red
Division de Alcantarillado Sanitario, con
Seccion de Mantenimiento de Redes
Seccion de Operacion de Plantas
Departamento de Operaciones Norte, con:
Division de Produccion de Agua, con:
Seccion Sectorial y Periférica
Seccion de Campos de Pozos
Division de Distribucion de Agua, con:
Seccion de Operacion de la Red
Seccion de Mantenimiento
Seccion de Optimizacion de la Red
Division de Coordinacion e Inspeccion
Division de Alcantarillado Sanitario, con:
Seccion de Mantenimiento de Redes
Seccion de Operacion de Plantas
Departamento de Operaciones Suroeste, con:
Division de Produccion de Agua, con:
Seccion Sectorial y Periféricos
Seccion de Campos de Pozos
Division de Distribucion de Agua, con:
Seccion de Operacion de la Red
Seccion de Mantenimiento
Seccion de Optimizacion de la Red
Division de Coordinacion e Inspeccion
Division de Alcantarillado Sanitario, con:
Seccion de Mantenimiento de Redes
Seccion de Operacion de Plantas
Direccion 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 Evaluacion de la Gestion Comercial, con:
Division de Control y Obras Externas
Division de Control de la Gestion Comercial
Seccion de Control de Costes
Departamento de Laboratorio y Taller de Mantenimiento de Medidores,
con:
Division de Laboratorio de Medidores
Division de Taller de Mantenimiento
Departamento de Medicion de los Consumos, con:
Division de Clientes Residenciales y Comerciales
|
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Division de Clientes Industriales

Direccion Social, con:
Departamento de Asuntos Sociales, con:

Division de Abastecimiento de Agua por Tanque
Departamento de Asistencia Técnica Comunitaria
Departamento de Desarrollo Social y Promocién Social, con:

Division de Educacion

Division de Deporte

Division de Cultura

Unidades del Nivel Desconcentrado

Liceo de la CAASD
Cooperativa CAASD

24



3.4. Organigrama Estructural

CORPORACION DEL ACUEDUCTO Y ALCANTARILLADO DE SANTO DOMINGO (CAASD)
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IV. FUNCIONES DE LAS UNIDADES ORGANIZATIVAS.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

4.1. UNIDADES DEL NIVEL NORMATIVO O DE MAXIMA
DIRECCION

4.1.1. Consejo de Directores

Titulo de la Unidad: Consejo de Directores
Naturaleza de la Unidad: Normativa/ Maxima Autoridad
Estructura Organica:

e Direccion General
e Subdirecciéon General

Relaciones de:

a) Dependencia: Autéonoma 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.
Organigrama:
Presidencia de Consejo de
la Republica Directores
Direccion
General
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

6.- Objetivo General:

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

7.- Funciones Principales:

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.

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

Fijar la escala de remuneracion del personal de la Corporacion,
de acuerdo a los lineamientos del Ministerio de Administracion
Publica (MAP).

Someter a consideracion del Poder Ejecutivo las tarifas de los
servicios de suministro de agua potable, y alcantarillado.
Conocer y aprobar los acuerdos contractuales en los que incurre
la institucion.

Conocer y 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.

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



Miembros Del Consejo de Directores segin ley de Creacion
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Sindico del Ayuntamiento del Distrito Nacional
Director Ejecutivo del Indrhi

Director Ejecutivo del Inapa

3-Miembros designado por el Poder Ejecutivo
Director de la Caasd

Presidente
Miembro
Miembro
Miembro
Secretario
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

4.1.2. Direccion General

Titulo de la Unidad: Direccion General
Naturaleza de la Unidad: De Ejecutiva Maxima
Estructura Organica:

e Cargos actuan por delegacion

e Direccion de Recursos Humanos

e Direccion de Planificacion y Desarrollo

e Direccion de Administrativa Financiera

e Direccion de Juridica

e Direccion de Revision y Analisis

e Direccion de Tecnologia de la Informacion y Comunicaciones
e Direccion de Hidrologia y Medio Ambiente

e Direccion de Ingenieria

e Direccion Social

e Direccion de Operaciones

e Direccion de Coordinacion y Fiscalizacion de la Gestion Comercial
e Departamento de Comunicaciones

e Unidad Ejecutora de Proyectos

e Oficina de Acceso a la Informacion

e Laboratorio de Control y Vigilancia de la Calidad del Agua

Relaciones de:

a) Dependencia: Consejo de Directores de la CAASD
b) Direccion: Con 1la Sub-Direccion General, Direcciones,
Departamentos de la Institucion.

c) Coordinacion: Con Instituciones Externas y otras Dependencias
del Estado.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

5.- Organigrama:

Consejo de
Directores

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 Principales:

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

e Reglamentar las condiciones de prestacion de los servicios que ofrece la
CAASD, mediante la fijacion de las tarifas y cargos que deban cobrarse,
sujetas a la aprobacion del Poder Ejecutivo.

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

e Aprobar y revisar los estados financieros, los balances anuales, los
informes generales y especiales y ordenar su publicacion.

e 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.

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

e Dirigir la formulacion y diseno de sistemas, métodos y procedimientos
que contribuyan a mejorar la calidad de los servicios que ofrece la
Institucion.

|
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e Nombrar y remover al personal de la Institucion, conforme al perfil del
puesto correspondiente.

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

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

e 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.

e Velar por el establecimiento de una politica de comunicacion que
mantenga y fortalezca la imagen de la Institucion.

e Velar por un clima laboral de productividad, respeto y compromiso
Institucional.

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

Estructura de Cargos:
Director (a) General
Asistente

Secretaria
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4.2. UNIDADES DEL NIVEL CONSULTIVO O ASESOR.

4.2.1. Direccion de Recursos Humanos

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

Estructura Organica:

Departamento de Reclutamiento y Seleccion
Departamento de Némina

Departamento de Remuneracion y Beneficios Laborales
Departamento de Capacitacion y Desarrollo

Division de Registro, Control e Informacion

Relaciones de:

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

5.- Organigrama

Direccidon
General

Direccion de
Recursos
Humanos

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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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
7.- Funciones Principales:

e Asesorar a la maxima autoridad y a los encargados de las diferentes
areas de la Institucion, en lo relativo a la gestion de los recursos
humanos.

e Disenar, programar, aplicar y evaluar el desarrollo de los distintos
subsistemas de gestion de Recursos Humanos (Reclutamiento y Seleccién
del Personal, Evaluacién del Desemperio, Desarrollo y Entrenamiento,
Clima Organizacional, Seguridad y Relaciones Laborales, Compensacion y
Beneficios), siguiendo los lineamientos de las leyes vigentes y sus
reglamentos.

e Realizar la planificacion estratégica de los recursos humanos, a corto,
mediano y largo plazo, para el logro de sus objetivos, en coordinacion
con la Direccion Administrativa y Financiera, y alineado al Plan
Estratégico definido por la CAASD.

e 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.

e 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 desempeno de los empleados y el Plan
estratégico.

e 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.

e Mantener actualizado el manual de cargos de la institucion, en
coordinacion con las unidades correspondiente del Ministerio de
Administracion Puablica (MAP).

e Realizar actividades de integracion y motivacion de equipos de trabajo,
asi como de conciliacion laboral para los empleados de la Institucion.

e 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 Reclutamiento, Seleccion y Evaluacion del
Personal

1. Titulo de la Unidad: Departamento de Reclutamiento, Seleccion vy
Evaluacion del Personal.

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,
Seleccion y Evaluacion
del Personal

6.- Objetivo General:

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

7.- Funciones Principales:

e Identificar, en funcion de los planes y programas institucionales, las
necesidades de personal requerido a corto, mediano y largo plazo.

e Organizar y realizar las actividades de reclutamiento y seleccion del
personal, apoyandose en los perfiles de los cargos disenados en funcion

de las tareas y naturaleza de los mismos.
|
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e Garantizar la dotacion de personal capacitado para el buen desempeno
de los puestos de trabajo que integran la institucion.

e Elaborar y actualizar el Manual de Induccion, a los fines de proveer de las
informaciones relevantes al personal de nuevo ingreso.

e Desarrollar y ejecutar el programa de induccion a los empleados de nuevo
ingreso.

e FElaborar y mantener actualizada las estadisticas del proceso de
Reclutamiento y Seleccion de Personal, a los fines de evaluar el indice de
rotacion de la institucion.

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

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

e FElaborar 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.

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

Estructura de Cargos:
Encargado (a) Departamento Reclutamiento y Seleccion
Analista |

Analista II



- gy . ) .
%@//{émzaﬁ[o‘n el %IK 16(%0// g%d/l?/wl’{//(lﬂ{/f de @gmla @(;mw?// 4

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

4.2.1.2. Departamento de Capacitacion y Desarrollo

1.- Titulo de la Unidad: Departamento de Capacitacion y Desarrollo
2.- Naturaleza de la Unidad: Asesora
3. Estructura Organica:

e Escuela de Fontaneria

4.- Relaciones:
a) De Dependencia: Direccion de Recursos Humanos

b) De Coordinacion Con todas las Unidades
Organizativas de la Institucion.

5.- Organigrama:

Direccion
Recursos
Humanos

Departamento de
Capacitaciény
Desarrollo

6.- Objetivo General:

Gestionar la formacion y capacitacion de los empleados de la institucion, de
acuerdo a las necesidades detectadas, contribuyendo con el desarrollo y
crecimiento personal.

7.- Funciones Principales:

e Coordinacion con las diferentes areas de la institucion el proceso de
deteccion de las necesidades de capacitacion, a través 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 institucion, en base a las necesidades detectadas.

1 —
11
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e Gestionar los fondos necesarios para cubrir los cursos de capacitacion
siempre y cuando no estén bajo la cobertura de las instituciones del
Estado correspondientes.

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

e Evaluar los resultados de la capacitacion y su impacto en el desempeno
laboral, a los fines de medir la eficacia de los entrenamientos.

e Dar seguimiento a los acuerdos de colaboracion interinstitucional que sean
firmados con otras entidades afines, que promuevan la capacitacion y/o
formacion del personal.

e Velar que los participantes de los cursos de capacitacion cumplan con los
requisitos exigidos.

o Establecer los indicadores de cumplimiento del Plan de Capacitacion para
fines de evaluacion de la gestion con respecto a las metas preestablecidas.

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

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Departamento Capacitacion y Desarrollo
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4.2.1.2.1. Escuela de Fontaneria

Titulo de la Unidad: Escuela de Fontaneria
Naturaleza de la Unidad: De apoyo
Estructura Organica: Del personal que la integra

Relaciones de:

a) Dependencia: Departamento de Capacitacion y
Desarrollo.
b) Coordinacion: Con el Liceo Técnico CAASD
Organigrama:

Departamento de
Capacitaciony
Desarrollo
1

Escuela de
Fontaneria

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.

7.-

Funciones Principales:

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

13
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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, coordinando las
diferentes practicas sobre operacion y mantenimiento a efectuarse.

Registrar las estadisticas de los diferentes cursos que se efecttan 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 a la unidad de Recursos Humanos, la memoria anual 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.

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

Estructura de Cargos:
Encargado (a) Escuela de Fontaneria

Instructor, profesor o facilitador

14
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4.2.1.3. Departamento de Nominas

Titulo de la Unidad: Departamento de Nominas
Naturaleza de la Unidad: Asesora
Estructura Organica: Del personal que la integra

Relaciones de:

a) Dependencia: Direccion de Recursos Humanos

b) Coordinacion con: Direccion Administrativa Financiera,
Departamento de Contabilidad, Direccion de Revision y Analisis,
Direccion de Tecnologia de la Informacion.
Coordinaciéon Externa: Unidad de la Contraloria General de la
Republica, Tesoreria Nacional de la Seguridad Social, Impuestos
Internos.

Organigrama:

Direccion de
Recursos Humanos

1

Departamento
de Néminas

Objetivo General:

Confeccionar y tramitar la némina, registrando todos los movimientos de
personal que ocurran, cumpliendo con las normas establecidas para tales

fines.

15
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Funciones Principales:

Elaborar las nominas de pago de la institucion y dar seguimiento hasta
que los valores correspondientes sean depositados a todos los servidores.
Mantener actualizada la plantilla de nomina del personal adscrito a la
Institucion.

Solicitar las transferencias de fondos para el pago de las nominas a la
Direccion Administrativa-Financiera, via la Direccion de Recursos
Humanos.

Recibir, registrar y aplicar las variaciones que afectan a las nominas de
pago, segun las acciones de personal recibidas (aumentos de sueldos,
nombramientos, cancelaciones, renuncias, suspensiones, entre otras) etc.
Coordinar con la Direccion de Recursos Humanos y la Direccion
Financiera los descuentos a realizarse en las nominas de los empleados.
Cuadrar las nominas con el Coordinador de Seguros, de manera que a la
emision de la factura 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.

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

Velar porque se realicen los cambios o movimientos del personal que
afecten las nominas, segin procedimientos establecidos.

Garantizar que se prepare y tramite a la Contraloria General de la
Republica los cambios o movimientos del personal que afecten las
nominas.

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

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

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Departamento de Nominas
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4.2.1.3.1. Division de Registro, Control e Informacion
1.- Titulo de la Unidad: Division de Registro, Control e
Informacion
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:

Direccidon de Recursos
Humanos

Division de
Registro, control
e informacion

6.- Objetivo General:

Mantener un registro oportuno y actualizado de los datos y acciones relativas al
personal de la institucion.

7.- Funciones Principales:

e Asesorar a los supervisores en la aplicacion de las sanciones y medidas
disciplinarias, segun la Ley de Funcion Publica No. 41-08 y sus
Reglamentos.

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

e Velar por el cumplimiento de los reglamentos, normas y procedimientos que
emanen del Ministerio de Administracion Publica (MAP), que permitan una

|
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mejor racionalizacion del sub-sistema de Registro, Control e Informacion de
personal.

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

e 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.

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

e Mantener actualizado el registro de acciones de personal y todas las
informaciones relacionadas a los empleados de la institucion, generando los
expedientes correspondientes.

e Velar por el cumplimiento de las regulaciones sobre asistencia y
puntualidad del personal.

e Participar en los censos de servidores publicos de la institucion y remitir al
Ministro de Administracion Publica (MAP) via su superior inmediato, los
datos e informaciones requeridas para la actualizacion del Registro
Nacional de Servidores Publicos (RNSP).

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

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Division Registro y Control



- gy . ) .
%@/}édﬂdﬂb‘n el g%{&h(%@// g%d/l?/m}f{//dﬂ{/f e @gmla @(;mﬁ; /G

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
4.2.1.4. Departamento de Beneficios Laborales

1.- Titulo de la Unidad: Departamento de Remuneracion y
Beneficios Laborales

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

e Seccion de Seguros y Tramites de Pension
e Seccion de Seguridad e Higiene Laboral
e Dispensario Médico

4.- Relaciones de:

a) Dependencia: De la Direccion de Recursos Humanos

b) Coordinacion: Con todas las unidades de la Institucion.
5.- Organigrama.

Direccidon de Recursos
Humanos

Departamento
de Beneficios
Laborales

6.- Objetivo General:

Proveer seguridad y bienestar al personal de la institucion en su ambiente de
trabajo, otorgando los beneficios y compensaciones correspondientes

manteniendo un adecuado clima laboral.
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Funciones Principales:

Velar por el cumplimiento de las disposiciones legales vigente que regulan
las relaciones entre la institucion y sus servidores.

Asesorar a los funcionarios, supervisores y al personal de la institucion en
lo relativo a los derechos y deberes de los empleados.

Implementar programas de beneficios para los empleados y sus
descendientes tales como: seguro médico, de vida, transporte, vivienda
bono vacacional, indemnizaciones, jubilaciones y pensiones, entre otros.
Preparar programas de educativos y de prevencion en riesgos laborales
para el personal de la Institucion, en coordinacion con la seccion de
Seguridad e higiene laboral.

Gestionar ante las empresas correspondientes las reclamaciones por
accidentes laborales, para fines de conseguir las indemnizaciones (si no
son de carrera) y cobertura médica correspondiente.

Brindar atencion medica primaria a todo el personal, en el Dispensario de
la institucion, clasificando y archivando su historial médico.

Velar por el otorgamiento del carnet de afiliacion de los servicios de salud
a los empleados de manera oportuna.

Promover eventos de integracion del personal, fomentando la colaboracion
interpersonal y buenas relaciones humanas.

Recibir y canalizar las convocatorias a la Comision de Personal hechas
por los empleados cuando se les haya lesionado un derecho juridicamente
protegido y dar seguimiento a las acciones que la misma genere.

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

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Departamento de Beneficios Laborales
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4.2.1.4.1. Seccion de Seguros y Tramite de Pension
1.- Titulo de la Unidad: Seccion de Seguros y Tramite de Pension
2.- Naturaleza de la Unidad: Asesora
3.- Estructura Organica: Del personal que la integra

4.- Relaciones de:

a) Dependencia: Departamento de Remuneracion y Beneficios
Laborales
b) Coordinacion externa: Direccion General de Pensiones, El Instituto

Dominicano de Seguros Sociales (IDSS) y la
Tesoreria de la Seguridad Social (TSS).

Coordinacion Interna: Con todas las unidades organizativas de la
Institucion.

5.- Organigrama:

Departamento de
Remuneraciéony
Beneficios Laborales

Seccion de
Seguros y Tramite
de Pensidn

6.- Objetivo General:

Llevar a cabo los procedimientos necesarios para brindar proteccion social,
asi como todo lo relacionado al tramite de Pensiones a los empleados
activos de la Institucion, conforme a la Ley No. 87-01.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
7.- Funciones Principales:

e Asesorar y facilitar a los empleados las informaciones necesarias sobre los
documentos requeridos para la afiliacion al seguro médico, asi como en sus
reclamaciones en lo relativo a sus coberturas y beneficios.

e Mantener una comunicacion fluida con la Administradora de Riesgos de
Salud para garantizar que cumplan con las especificaciones de la poliza.

e Elaborar y remitir a la Administradora de Riesgos de Salud cada quince
dias, las novedades (inclusiones, exclusiones, cambios de planes, solicitud
de carnets, entre otros.) del seguro médico de salud, verificando que se
hayan incluido dichos movimientos.

e Realizar y reportar mensualmente al area de nomina las novedades de los
seguros, para fines de proceder con la aplicacion del descuento
correspondiente al empleado y a la aplicacion del aporte del empleador.

e Mantener un cronolégico de los expedientes recibidos de la Seccion de
Registro y Control para poder alimentar a tiempo la pagina de la TSS y la
DGTS y DGT4.

e Revisar las facturas del seguro médico de salud y de vida para garantizar
que el monto reflejado se corresponda con las novedades notificadas, a
través del sistema de la Tesoreria de la Seguridad Social.

e Solicitar a las ARS operativos médicos para los empleados, los cuales
deberan ser obligatorios por parte de las aseguradoras.

e Mantener registros actualizados, de manera digital, del estatus de cada
trabajador de las distintas areas, asi como de los certificados médicos
depositados.

e Gestionar las pensiones del Estado dominicano para los empleados que
califiquen.

e Instrumentar, evaluar y validar los expedientes de tramite de pensiones,
apoyandose en profesionales del Derecho y de la medicina, de acuerdo a la
Superintendencia de Pensiones y aprobada por el Consejo de la Seguridad
Social.

e Gestionar por ante, la Direccion de Recursos Humanos la obtencion de
certificaciones de los empleados a quienes se les estén instrumentando sus
expedientes para fines de tramite de pension y reembolso de los fondos de
las AFP.

e Procurar que los archivos de los trabajadores activos e inactivos estén
organizados, en coordinacion con la Division de Registro, Control e

Informacion, en procura de tener la informacion en el tiempo requerido.
|
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e Realizar cualquier funcion afin y complementaria que le sea asignada por
su superior inmediato.

Estructura de Cargos:
Encargado (a) Seccion de Seguros y Tramite de Pensiones

Analista de Seguros y Pensiones

4.2.1.4.2. Seccion Seguridad e Higiene Laboral
1.- Titulo de la Unidad: Seccion Seguridad e Higiene Laboral
2.- Naturaleza de la Unidad: Asesora
3.- Estructura Organica: Del personal que la integra
4.- Relaciones de:

a) Dependencia: Departamento de Remuneracion y Beneficios Laborales
b) Coordinacion: Con todas las unidades de la Institucion

5.- Organigrama:

Departamento de
Remuneraciony
Beneficios Laborales

Seccion de
Seguridad e
Higiene Laboral

6.- Objetivo General:

Determinar, evaluar y corregir los posibles riesgos que puedan ocurrirles al
personal en sus lugares de trabajo, dentro y fuera de la institucion.

1 —
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Funciones Principales:

Identificar, estudiar y evaluar las fuentes posibles riesgos y su nivel de
ocurrencia en las instalaciones de la CAASD, con la finalidad de tomar las
medidas correctivas correspondientes.

Determinar mediante evaluacion continua las condiciones fisicas, quimicas,
biologicas y ergonomicas con potencial para causar dano a las personas, a
las propiedades y al ambiente.

Disenar y ejecutar un plan de seguridad, basado en medidas preventivas y
de control ante los riesgos identificados.

Asegurar el cumplimiento de las leyes y normas relacionadas con la
seguridad en el trabajo, tanto institucionales como del Estado.

Determinar los equipos y herramientas de proteccion necesarios para
mantener un correcto ambiente laboral.

Analizar las exposiciones y frecuencia con que ocurren los accidentes o
acontecimientos que puedan comenzar la secuencia de un accidente.
Disenar y ejecutar un plan de evacuacion en caso de emergencia.

Velar por la creacion del Comité Mixto de Seguridad Industrial y su
capacitacion continua en cumplimiento a la Resolucion No.113-07
emanada del Ministerio de Administracion Publica.

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

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Seccion de Seguridad e Higiene Laboral

Analista de Riesgos Laborales
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4.2.1.4.3. Dispensario Médico

Titulo de la Unidad: Dispensario Médico
Naturaleza de la Unidad: Asesora
Estructura Organica: Del personal que la integra

Relaciones de:

a) Dependencia: Departamento de Remuneracion y Beneficios
Laborales

b) Coordinacion: Direccion Administrativa, Departamento de
Compras y Contrataciones.

Organigrama:

Departamento de
Remuneraciony
Beneficios Laborales

Dispensario
Médico

Objetivo General:

Ofrecer una atenciéon médica inmediata de primer nivel a los empleados de la

CAASD.

7.-

Funciones Principales:

Administrar los servicios ofertados a los empleados tales como
consultas médicas, control de las incapacidades (validar las de médicos
externos) y avalar recetas meédicas.

25
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e Elaborar y proponer el protocolo de asistencia a pacientes que visitan el
Dispensario.

e Gestionar los requerimientos de equipamientos e insumos para el
adecuado desempeno del Dispensario.

e Coordinar y supervisar campanas de vacunacion a los empleados de la
institucion.

e Coordinar y supervisar la asistencia médica brindada a los empleados y
pacientes que visitan el Dispensario.

e Evaluar y dar opinion sobre los expedientes de solicitud de ayuda
meédica, y solicitar referimiento a las instituciones de salud que tienen
acuerdo con la institucion, cuando el caso lo amerite.

e Velar por el registro y archivo de los expedientes médicos de los
pacientes que son atendidos en el Dispensario Médico.

e Coordinar los examenes médicos de pre-empleo para los empleados de
nuevo ingreso.

e Complementar historial médico de los empleados con resultados de la
evaluacion externa, a los fines de informar al area de reclutamiento y
seleccion de aptitud de los candidatos.

e Dirigir, coordinar y supervisar las labores del personal de servicio del
Dispensario Médico.

e Llevar las estadisticas del area de salud (consultas, incapacidades,
accidentes de trabajo).

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Dispensario Médico
Enfermera
Médico Atencion Primaria
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4.2.2. Direccion de Planificacion y Desarrollo Institucional

Titulo de la Unidad: Direccion de Planificacion y Desarrollo
Institucional.

Naturaleza de la Unidad: Asesora
Estructura Organica:

e Departamento de Formulacion, Monitoreo y Evaluacion de PPP
e Departamento de Desarrollo Institucional y Calidad en la Gestion.

Relaciones de:

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

Direccidon General

Direccion de
Planificacion y
Desarrollo

Objetivo General:

Conducir y coordinar el proceso de formulacion, gestion, seguimiento y
evaluacion de estrategias, planes, programas, proyectos, asi como politicas,
procesos y procedimientos que contribuyan con el desarrollo institucional
de la CAASD.
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Funciones Principales:

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

Preparar en base las prioridades sancionadas por el Consejo de
directores, los planes estratégicos institucionales que serviran de base
para la elaboracion actualizacion del Plan Nacional Plurianual del Sector
Publico.

Identificar, formular evaluar la factibilidad técnico-econémica de cada
uno de los proyectos de inversion de acuerdo las normas técnicas
emitidas por el Ministerio de Economia, Planificacion Desarrollo.
Preparar el plan de inversion de la institucion.

Participar en la formulacion del presupuesto anual de la instituciéon, en
coordinacion con el area financiera respectiva.

Participar en la definicion de la estructura programatica del presupuesto
en coordinacion con el area financiera de la institucion.

Monitorear la ejecucion de los programas y proyectos institucionales.
Preparar informes sobre el impacto logrado en el cumplimiento de las
politicas planes institucionales través de la ejecucion de los programas
proyectos nivel institucional sectorial.

Preparar propuestas de revision de estructuras organizativas de
reingenieria de procesos, incluyendo los respectivos componentes
tecnologicos.

Elaborar dar seguimiento los proyectos de modernizacion adecuacion de
la estructura organizativa de la institucion, asi como elaborar los
manuales de organizacion funciones, politicas, normas procedimientos.
Efectuar los estudios administrativos dirigidos detectar y/o proponer
alternativas de solucion problemas estructurales operacionales
funcionales de la institucion.

Disenar los formularios utilizados en las actividades operaciones
administrativas de la institucion evaluar las modificaciones sugeridas
por las demas unidades administrativas.

Dar seguimiento la aplicacion de las mnormas, procedimientos
recomendaciones establecidas en los estudios administrativos de la
institucion.
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Asegurar el establecimiento desarrollo de un Plan de Calidad lo interno,
asi como supervisar todas las actividades relacionadas con la Gestion de
Calidad

Gestionar la aplicacion implementacion de Modelos de Gestion de
Calidad que contribuyan a la eficientizacion de los servicios que ofrece la
Institucion.

Velar por la recoleccion actualizacion de los datos estadisticos que sirven
de soporte la formulacion de planes para la toma de decisiones en la
institucion

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

Dar seguimiento y evaluar los planes, programas proyectos de
cooperacion internacional de la institucion los de las instituciones
adscritas, en el marco de las politicas definidas por el Ministerio de
Economia, Planificacion Desarrollo

Velar por el cumplimiento de las normas, procesos procedimientos de
solicitud recepcion, gestion, seguimiento evaluacion de la Cooperacion
Internacional

Participar en las reuniones de las Mesas de Coordinacion de la
Cooperacion Internacional en representacion de su sector.

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

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

Estructura de Cargos:

Director (a) de Planificacion y Desarrollo

Asistente
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4.2.2.1. Departamento de Formulacion, Monitoreo y Evaluacion PPP

1.- Titulo de la Unidad: Departamento de Formulacion,
Monitoreo y Evaluacion PPP

2.- Naturaleza de la Unidad: Asesora
3.- Estructura Organica: Del personal que lo integra

4.- Relaciones:

a) De Dependencia: Direccion de Planificacion y Desarrollo
Institucional
b) De Coordinacion: Con todas las unidades de la Institucion.

5.- Organigrama:

Direccién de Planificacidny
Desarrollo

Departamento de
Formulacion,
Monitoreo y

Evaluacion de PPP

6.- Objetivo General:

Formular, mantener y coordinar la ejecucion de los planes estratégicos y
operativos de la Institucion, asi como el monitoreo y evaluacion del
cumplimiento de las politicas, planes, programas y proyectos.

7.- Funciones Principales:

e Dar seguimiento a la implementacion de los planes estratégicos y
operativos de la institucion.

e Identificar, formular y evaluar la factibilidad técnico-econémica de cada
uno de los proyectos de Inversion de acuerdo a las normas técnicas
emitidas por el Ministerio de Economia, Planificacion y Desarrollo.

1 —
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e Realizar ejercicios prospectivos sobre los logros y metas que la
Institucion debera alcanzar en el mediano y corto plazo.

e Supervisar, evaluar y monitorear el impacto logrado en el cumplimiento
de las politicas y planes institucionales, a través de la ejecucion de los
programas y proyectos.

e Facilitar la ejecucion y efectuar el seguimiento y evaluacion de los
programas, proyectos y acciones de cooperacion internacional.

e Realizar la ejecucion fisica y financiera de los proyectos y procurar que
estos sean elaborados dentro del marco del Plan Estratégico
Institucional.

s Colaborar en la formulacion del presupuesto institucional, en base a los
planes, programas y proyectos aprobados.

e Asesorar a las demas unidades organizativas en la preparacion y
seguimiento de los planes, programas y proyectos a ser desarrollados por
la Institucion de acuerdo a sus lineamientos.

e Establecer mecanismos de seguimiento y evaluacion de los resultados de
la gestion de las diferentes unidades organizativas.

e Disenar los formularios utilizados en las actividades y operaciones
administrativas.

e Dar seguimiento a la aplicacion de las normas, procedimientos y
recomendaciones establecidas en los estudios administrativos de la
institucion.

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

Estructura de Cargos:
Encargado (a) Departamento Formulacion, Monitoreo y Evaluacion PPP
Analista Proyectos I

Analista de Presupuesto
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4.2.2.2. Departamento de Desarrollo Institucional y Calidad de Gesti6én

1.- Titulo de la Unidad: Departamento de Desarrollo
Institucional y Calidad de Gestion

2.- Naturaleza de la Unidad: Asesora
3.- Estructura Organica: Del personal que lo integra
4.- Relaciones:
a) De Dependencia: Direccion de Planificacion y Desarrollo
Institucional
b) De Coordinacion: Con todas las unidades organizativas

de la Institucion.

5.- Organigrama:

Direccién de Planificacidony
Desarrollo

Departamento de
Desarrollo
Institucional y Calidad
de Gestion

6.- Objetivo General:

Desarrollar, implementar y mantener los Sistemas de Gestion de Calidad
que con el objetivo de Mantener una estructura organizativa compatible con
las necesidades de la institucion, y garantizar la satisfaccion de los
clientes/usuarios.
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Funciones Principales:

Velar porque la CAASD ofrezca servicios de excelente calidad, logrando la
satisfaccion de los clientes/usuarios.

Disenar, revisar y adecuar la Estructura Organica y los procesos de la
institucion en funcion de su mision, vision y objetivos institucionales.
Coordinar e impulsar la aplicacion de un sistema de gestion de calidad
que contribuya al mejoramiento continuo de los servicios que ofrece la
institucion.

Elaborar y presentar propuestas de Manuales de Organizacion y
Funciones, Manuales de Procesos y procedimientos entre otros.

Asegurar la definicion de caracteristicas, indices e indicadores
apropiados para los servicios ofrecidos por la CAASD y la medicion
periodica de los mismos, como base para el mejoramiento continuo en
su prestacion.

Definir las metodologias para el disefio y preparacion de los Reglamentos
Internos, Estructuras Organizativas, procesos administrativos y
Manuales de Organizacion.

Efectuar los estudios administrativos dirigidos a detectar y/o proponer
alternativas de solucion a problemas estructurales, operacionales y
funcionales de la institucion.

Elaborar propuestas de rediseno organizacional y de reingenieria de
procesos, tendentes, a optimizar la gestion de la institucion.

Asesorar a las unidades administrativas de la institucion en métodos y
técnicas de mejoramiento continuo de los procesos institucionales.
Mantener actualizadas las informaciones generales relativas a los
cambios organizacionales y a las normativas vigentes, asi como a la
divulgacion de las mismas.

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

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Departamento de Desarrollo Institucional

Analista I

Analista II
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4.2.3. Departamento de Comunicaciones

1.- Titulo de la Unidad: Departamento de Comunicaciones
2.- Naturaleza de la Unidad: Asesora
3.- Estructura Organica:

e Division de Prensa y Publicidad
e Division de Protocolo y Eventos
e Centro de Documentacion

4.- Relaciones de:
a) Dependencia: Direccion General
b) Coordinacion: Con la Direccion Administrativa y Financiera,
Direccion de Recursos Humanos, Oficina de
Libre Acceso a la Informacién, Direccion de
Tecnologia de la Informacion,
Direccion de coordinacion y fiscalizacion de la
gestion comercial.
5.- Organigrama:

Direccion General

Departamento
de
Comunicaciones

6.- Objetivo General:

Mantener un flujo efectivo de comunicaciéon, tanto interna como externa, que
permita promover el trabajo en equipo y fortalecer la imagen y credibilidad de
la CAASD, siguiendo las directrices de la Direccion General de
Comunicaciones de la Presidencia.

7.- Funciones Principales:
|
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e Disenar y ejecutar la politica de comunicaciones interna, asi como la
externa de la institucion.

e Dirigir, coordinar y supervisar los programas, proyectos y actividades
derivados de la adopcion de politicas, estrategias y planes de
comunicaciones aprobados por la Direccion General.

e Implementar un sistema de comunicacion interna que fomente y facilite
la interrelacion entre las unidades organizativas de la institucion.

e Establecer y fomentar las relaciones de la institucion con los medios de
comunicacion social, asi como con organismos publicos y privados,
tanto nacionales como internacionales, de acuerdo con las politicas
trazadas por la institucion.

e Desarrollar la estrategia global de la imagen institucional.

e Asistir y dar apoyo técnico a las unidades organizativas de la institucion
en materia de comunicacion.

e Planificar, coordinar y supervisar las actividades de prensa y relaciones
publicas de la institucion.

e [Establecer estrategias de respuestas informativas cuando la situacion lo
requiera.

e Gestionar el suministro y la seleccion de informacion de las unidades
organizativas institucionales sobre materias relacionadas con la
actividad de la institucion.

e Coordinar la publicacion y distribucion de boletines, revistas, memorias
y otros documentos informativos, relativos a las actividades de la
institucion.

e Velar por la actualizacion de las informaciones contenidas en la Pagina
Web institucional, en coordinacion con la Oficina de Libre Acceso a la
Informacion Publica y la Direccion de Tecnologia de la Informacion.

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

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Departamento de Comunicaciones
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4.2.3.1. Division de Prensa y Publicidad

1.- Titulo de la Unidad: Division de Prensa y Publicidad
2.- Naturaleza de la Unidad: Asesora
3.- Estructura Organica: Del personal que la integra
4.- Relaciones de:
a) Dependencia: Departamento de Comunicaciones
b) Coordinacion: Direccion Administrativa Financiera;

Direccion de Recursos Humanos,
Oficina del Libre Acceso a la Informacion,
Direccion de Tecnologia de la Informacion.

5.- Organigrama:

Departamento de
Comunicaciones

Division de
Prensay
Publicidad

6.- Objetivo General:

Dirigir, coordinar y supervisar las actividades de Prensa y Relaciones Publicas,
tomando en cuenta la politica de comunicaciones e imagen que trace la
Direccion General.

7.- Funciones Principales:

e Preparar la estrategia de comunicacion que va dirigida a la opinion
publica, junto a un programa de difusion permanente de todas las
actividades de la institucion.
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e Disenar y ejecutar campanas publicitarias que fortalezcan la imagen
institucional.

e Disenar e implementar estrategias para el manejo de crisis
comunicacionales.

e Difundir las actividades que realiza la Institucion a través de los
diferentes medios de comunicacion interna, para que los empleados
estén informados.

e Monitorear la cobertura que los medios de comunicacion brindan al
trabajo de la institucion.

e Seguir y dar cumplimiento a las politicas de Estado para la difusion de
informaciones Gubernamentales segun decretos del Poder Ejecutivo
para regular en ese sentido a los Ministerios y Direcciones Generales.

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

Estructura de Cargos:
Encargado (a) Division Prensa y Publicidad
Periodista

Publicista
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4.2.3.2. Division de Protocolo y Eventos

1.- Titulo de la Unidad: Division de Protocolo y Eventos
2.- Naturaleza de la Unidad: Asesora
3.- Estructura Organica: Del personal que la integra
4.- Relaciones de:
a) Dependencia: Departamento de Comunicaciones
b) Coordinacion: Con todas las unidades de la institucion.
5.- Organigrama:

Departamento de
Comunicaciones

Division de
Protocolo y
Eventos

6.- Objetivo General:

Coordinar, ejecutar y supervisar las actividades protocolares que requieren los
actos y eventos ofrecidos por la institucion.

7.- Funciones Principales:

e Planificar, organizar y coordinar la logistica de los eventos y actividades
oficiales de la Institucion.

e Mantener un registro actualizado de los proveedores de productos y
servicios utilizados para la preparacion de eventos y actividades, en
coordinacion con la division de compras y contrataciones.
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e Asesorar y dar asistencia protocolar a la Direccion General en todo tipo
de eventos oficiales, nacionales e internacionales.

e Asesorar a los Funcionarios de la Institucion sobre la toma de
decisiones en asuntos relacionados con la organizaciéon de eventos y
actividades oficiales.

e Gestionar los recursos técnicos y logisticos de las actividades y eventos
realizados dentro y fuera de la institucion.

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

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Division de Protocolo y Eventos

4.2.3.3. Centro de Documentacion CAASD

1.- Titulo de la Unidad: Centro de Documentacion CAASD
2.- Naturaleza de la Unidad: Asesora
3.- Estructura Organica: Del personal que la integra
4.- Relaciones de:

a) Dependencia: Departamento de Comunicaciones

b) Coordinacion: Con Todas Unidades de la Institucion
5.- Organigrama:

Departamento de
Comunicaciones

Centro de
Documentacion
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6.- Objetivo General:

Coordinar y gestionar los fondos bibliograficos y documentales, sirviendo como
apoyo a la labor de investigacion que desarrolla el personal de la institucion.

7.- Funciones Principales:

e Asegurar la recopilacion, analisis y difusion de la informacion que se
genera al interior de la propia corporacion, asi como en otras
instituciones, tanto publicas como privadas, que trabajan con los temas
vinculados a los servicios de agua potable y saneamiento.

e Mantener un programa de digitalizacion de documentos técnicos
nacionales, a fin de incorporar estos a la coleccion de documentos
electronicos facilitada a la CAASD por el Centro Panamericano de
Ingenieria Sanitaria y Ciencias del Ambiente (CEPIS), centro
especializado de la OPS/OMS con sede en Lima, Peru.

e Ofrecer informaciones a los solicitantes tanto internos como externos a
los fines de cooperar con la formacion de los estudiantes y los técnicos
de la Institucion.

e Asesorar a los usuarios del Centro, en la localizacion e identificacion de
la bibliografia requerida.

e Conservar en buen estado los documentos bajo su custodia,
preservando el orden logico de los mismos.

e Mantener registros actualizados de los visitantes y las informaciones
solicitadas.

e Garantizar el control de calidad de la base de datos del Centro.

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

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Centro de Documentacion
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4.2.4. Direccion de Revision y Analisis

1.- Titulo de la Unidad: Direccion de Revision y Analisis
2.- Naturaleza de la Unidad: Asesora

3.- Estructura Organica: Del personal que la integra

4.- Relaciones de:

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

5.- Organigrama:

Direccion General

Direccion de
Revision y
Analisis

6.- Objetivo General:

Revisar, analizar y evaluar de manera periddica los procedimientos,
actividades, registros y operaciones que se llevan a cabo dentro de la
institucion, verificando que éstas se ajusten a las disposiciones legales y
reglamentarias internas y externas.

7.- Funciones Principales:

e Asesorar a la direccion general en todos los asuntos concernientes a los
métodos y mecanismos de control interno.

e Ejercer mediante la auditoria de las cuentas del activo pasivo,
patrimonio y estados de resultados el control de las operaciones
administrativas-financiera de la corporacion.

e Revisar y analizar las actividades realizadas por la Corporacion, desde el
punto de vista legal y estatutario vigente, haciendo las observaciones
pertinentes.

1 —
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Realizar las investigaciones, arqueos y recuentos fisicos que considere de
lugar, de acuerdo con los procedimientos establecidos para cada caso.
Coordinar las labores de auditoria externa que contrate la corporacion,
analizar las conclusiones y recomendaciones que provenga de ella,
sugiriendo a la Direccion General las acciones que convenga tomar.
Velar por el cumplimiento de los controles internos para asegurar la
efectividad y la eficiencia en la aplicacion de las politicas, normas,
procedimientos y sistemas de informacion.

Dar seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones sugeridas a
las diferentes areas de la institucion.

Revisar los procedimientos agotados en el proceso de contratacion
conforme un marco de referencia y velar que se cumpla lo establecido
entre las partes.

Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea asignada.

Estructura de Cargos:

Director (a) Revision y Analisis

Auditor I

Auditor II
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4.2.5. Direccion Juridica

1.- Titulo de la Unidad: Direccion Juridica

2.- Naturaleza de la Unidad: Asesora

3.- Estructura Organica: Del personal que la integra.
4.- Relaciones de:

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

b) 5.-Organigrama:

Direcciodn
General

Direccion
Juridica

6.- Objetivo General:

Asesorar a las autoridades y empleados de la CAASD en la aplicacion de las
normativas relativas a los servicios que presta la institucion, asi como en la
representacion de sus asuntos legales, litigios y demas casos que surjan.

7.- Funciones Principales:

e Dirigir y supervisar todos los litigios en que se vea involucrada la
CAASD, en materia, civil, penal, comercial, administrativa, entre otros.

e Asesorar y representar a la institucion en los conflictos de interpretacion
de los Pactos Colectivos vigentes.

e Asistir y atender las consultas verbales y escritas de todos los asuntos
en que tiene interés directo o indirecto la CAASD, emitiendo juicios
juridicos de lugar.

e Ejecutar las resoluciones emanadas del Consejo Directivo.

1 —
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e Elaborar los documentos legales o juridicos de la CAASD para prevenir
cualquier contingencia relacionada con el objeto y actividades de la
Institucion, asi como gestionar su notarizacion.

e Estudiar casos de orden legal relacionados con la Institucion y emitir
opinion sobre los mismos.

e FElaborar y/o rescindir los contratos suscritos por la Institucion con
personas fisicas o morales, y mantener registro y control de los mismos.

e Coordinar y proponer estrategias legales a la Direccion General para
canalizar recursos para desarrollar proyectos que vayan de la mano con
la mision propia de la Institucion, con apego a las disposiciones legales.

e Velar porque se mantenga actualizado el registro y archivo de leyes,
decretos, convenios, contratos y demas documentos juridicos de la
institucion.

e Dar seguimiento a los contratos suscritos por el Estado a través de la
Institucion con organismos internacionales.

e Constatar la aprobacion de los convenios por parte del Congreso
Nacional o el Poder Ejecutivo que le competan a la Institucion.

e Realizar cualquier funciéon afin o complementaria que le sea asignada.

Estructura de Cargos:
Director (a) Juridico (a)
Asistente
Abogado I

Abogado 1II
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4.2.6. Laboratorio de Control y Vigilancia de la Calidad del

Agua
1.- Titulo de la Unidad: Laboratorio de Control y Vigilancia de la
Calidad del Agua.
2.- Naturaleza de la Unidad: Asesora/Consultiva
3.- Estructura Organica: Del personal que lo integra.

4.- Relaciones de:
a) Dependencia: Direccion General

b) Coordinacion: Con la Direccion de Operaciones, Direccion de Hidrologia y
Gestion Ambiental

5.- Organigrama:

Direccidon General

Laboratorio de Control
y vigilancia de la
calidad del agua

6.- Objetivo General:

Asegurar la calidad del agua potable producida y distribuida por la CAASD,
con la finalidad de preservar la salud de la poblacion del Gran Santo
Domingo.

7.- Funciones Principales:

e Llevar a cabo los analisis fisicos, quimicos y bacteriologicos del agua,
cumpliendo con las normas nacionales e internacionales establecidas.
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Ejecutar los programas del control sanitario de la red de distribucion, a
través de Analisis Bacteriologicos, asi como de control de fuentes por medio
del analisis fisico-quimico (Dureza, Calcio, Alcalinidad, Sulfato y otros
parametros).

Ejecutar el programa de residuos liquidos a través del control sanitario de
las plantas de aguas residuales (DBO, DQO, Soélidos Totales, Solidos Totales
Disueltos entre otros parametros y Bacteriologicos).

Coordinar, recibir y codificar las muestras a procesar, supervisando los
meétodos analiticos establecidos.

Vigilar las fuentes de abastecimientos para la identificacion y cuantificacion
del planton como indicador de contaminacion.

Realizar el control adecuado de sustancias quimicas y material filtrante
aplicados en el tratamiento de las plantas potabilizadoras de agua de la
CAASD.

Vigilar la calidad de las aguas en fuentes y redes de abastecimiento
atendiendo a denuncias, supervision, inspeccion, monitoreo y desinfeccion.
Ofrecer un servicio de analisis fisico- quimico y bacteriologico del agua a la
poblacion en general.

Velar por el adecuado funcionamiento de los equipos, herramientas y
materiales a usar en el laboratorio.

Dar voz de alerta a la Sub-Direccion de operaciones en forma rapida, antes
situaciones de resultados de analisis obtenidos que comprometan la calidad
del servicio ofrecido.

Realizar otras funciones inherentes al area que le sean encomendadas.

Estructura de Cargos:
Encargado (a) Laboratorio
Analista |

Analista II
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4.2.7. Unidad Ejecutora de Proyectos
1.- Titulo de la Unidad: Unidad Ejecutora de Proyectos
Especiales
2.- Naturaleza de la Unidad: Asesora
3.- Estructura Organica: Del personal que la integra.
4.- Relaciones de:
a) Dependencia: Direccion General
b) Coordinacion: Con la Direccion de Operaciones,

Direccion Social, Direccion de Ingenieria.

5.- Organigrama:

Direccion General

Unidad Ejecutora
de Proyectos
Especiales

6.- Objetivo General:

Disenar, dirigir y ejecutar los proyectos especiales de la CAASD, ya sean
con fondos nacionales o internacionales.

7.- Funciones Principales:

e Formular anteproyectos y proyectos especiales que le sean
encomendados.

e Remitir los proyectos formulados a la direccion de planificacion para
ser incluidos en el plan de inversion de la institucion.

e Ejecutar los proyectos bajo su responsabilidad, apegados al mandato
de los 6rganos financieros.
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e Coordinar con la Direccion de Planificacion en el seguimiento fisico y
economico de los proyectos especiales que sean prioritarios de
acuerdo con el plan de Inversiones desarrollado por la Institucion.

e Participar en la elaboracion de términos de referencia y documento
contractuales para la realizacion de determinados proyectos
especiales que la corporacion se proponga realizar en coordinacion
con las areas involucradas.

e Coordinar con las Direcciones de Ingenieria y Operaciones, los
programas de incorporacion de nuevas fuentes y la ampliacion
reforzamiento del acueducto de Santo Domingo.

e Evaluar los resultados de la aplicacion de las politicas y planes
fijados para los programas de su dependencia, e introduccion de los
cambios y ajustes requeridos para el logro de los objetivos en
coordinacion con la Direccién de Operaciones.

e Elaborar el presupuesto de los diferentes programas que impacten el
area y velar por la satisfactoria ejecucion.

e Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea

asignada.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Unidad Ejecutora de Proyectos
Asistente

Analista de Proyecto I

Analista de Proyecto II



_ gy L , RN
%@W/&MM’@M del %&ﬂ elo 4 %f//ﬂfd/ﬂ//ﬂ o de %ﬁm Qj&mm/yﬂ

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

4.2.8. Oficina de Acceso a la Informacion Publica

1.- Titulo de la Unidad: Oficina de Acceso a la Informacion
Publica.

2.- Naturaleza de la Unidad: Asesora

3.- Estructura Organica: Del personal que la integra.

4.- Relaciones de:
a) Dependencia: Direccion General

b) Coordinacion: Con todas las Unidades de la Institucion.

5.- Organigrama:

Direccion General

Oficina de Libre
Acceso a la
Informacion

6.- Objetivo General:

Convertir la informacion en una herramienta al servicio de la
ciudadania para garantizar el derecho del ciudadano al libre acceso
a la informacion publica, siguiendo los lineamientos de la Ley
General de Acceso a la Informacion Publica y las normas
establecidas por la institucion.

7.- Funciones Principales:

e Recolectar, sistematizar y difundir informacion referida a:
estructuras, normativas de funcionamiento, leyes, decretos,
resoluciones, marcos regulatorios legales y cualquier otra
informacion referente a la gestion de los fondos publicos de la
Institucion.
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e Desarrollar e implementar los criterios, reglamentos y
procedimientos para asegurar eficiencia en la gestion de las
solicitudes de acceso a la informacion presentadas por los
ciudadanos de coordinacion con la Direccion Juridica.

e Fungir como enlace del Programa de Linea 311 de Atencion
Ciudadana, creada mediante Decreto No.694-09, de fecha 17 de
septiembre, 2009.

e Coordinar con la Direccion de Tecnologia de la Informacion y el
Departamento de Comunicaciones la alimentacion con
informaciones actualizadas y obligatorias de la pagina Web de la
Institucion por ordenanza de los Organos Rectores y en
cumplimiento a la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica 200-04.

e Mantener contacto con la Direcciéon General de Etica e Integridad
Gubernamental (DIGEIG) con la finalidad de mantener la
Comisién de Etica de la CAASD informada de las convocatorias y
nuevas resoluciones emitidas por esta Direccion.

e Conjuntamente con la Comisién de Etica y la Direccién de
Recursos Humanos, hacer el Plan Estratégico en materia de Etica
para la Institucion y el Plan Operativo para el ano.

e Dar seguimiento a la matriz de monitoreo recibida de la Direccion
General de Etica e Integridad Gubernamental (DIGEIG) para el
cumplimiento efectivo del compromiso asumido.

e Proponer los procedimientos internos que pudieran asegurar una
mayor eficiencia en la gestion de las solicitudes de acceso a la
informacion.

e Elaborar estadisticas y balances de gestion de su area en materia
de acceso a la informacion.

e Realizar, bajo la responsabilidad de la Maxima Autoridad de la
Institucion, las correspondientes tachas en caso de solicitud de
documento que contenga informacion parcialmente reservada.

e Coordinar y supervisar las labores de respuestas especiales que
ejecuta la institucion para garantizar la satisfaccion de los
usuarios del servicio que ofrece la CAASD.

e Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea
asignada.
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Estructura de Cargos:

Encargado (a) OAI

4.3. UNIDADES DEL NIVEL AUXILIAR O DE APOYO.

4.3.1. Direccion Administrativa — Financiera (DAF)

1.- Titulo de la Unidad: Direccion Administrativa-Financiera (DAF)

2.- Naturaleza de la Unidad: De Apoyo
3.- Estructura Organica:

e Departamento Administrativo
e Departamento Financiero

4.- Relaciones de:

a) Dependencia: Direccion General

b) Coordinacion: Con todas las areas de la institucion
5.- Objetivo General:

Maximizar el rendimiento de los recursos administrativos y financieros,
contribuyendo con el logro de los objetivos institucionales.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Organigrama:

Direccion General

Direccion
Administrativa-
Financiera

Funciones Principales:

Asesorar a la Direccion General en la adopcion de las normas y
procedimientos que constituyen la politica administrativa y
financiera de la Corporacion.

Dirigir y controlar las actividades administrativas, financieras y
economicas dentro de las politicas adoptadas por el Consejo de
Directores.

Trazar politicas, normas y procedimientos en materia
administrativa-financiera que garanticen un adecuado manejo de
los recursos de la institucion.

Velar por el correcto control de los recursos financieros de
acuerdo a las normas establecidas, los programas de pagos y de
inversion determinados y/o programados.

Garantizar el fiel cumplimiento de las leyes, mnormas,
metodologias, sistemas y procedimientos que emanen de los
Organos Rectores.

Gestionar la autorizacion en tiempo y forma, las compras y
contrataciones de bienes, obras y servicios requeridos por las
distintas unidades de la Institucion.

Garantizar el adecuado funcionamiento del médulo de operacion
del Sistema Integrado de Gestion Financiera (SIGEF).

Programar las necesidades de recursos mensuales, trimestrales y
anuales en coordinacion con la Direccion de Planificacion y
Desarrollo de la Institucion.
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e Velar porque se cumplan los planes estructurados en cuanto a la
ejecucion presupuestaria valiéndose de una buena gestion
financiera.

e Coordinar la ejecucion de la programacion del flujo de ingresos y
egresos.

e Preparar los informes y estados financieros referentes a la
situacion de la Corporacion y de los recursos que administra con
el proposito de suministrar a la Direccion General la informacion
necesaria para su analisis y revision.

e Participar en la obtencion de los recursos financieros que
requiere la Corporacion, efectuando las negociaciones pertinentes
con las fuentes de financiamientos publicos.

e Recomendar a la Direccibn General, en cuanto al nivel de
eficiencia en la gestion de liquidez de caja, la disminucion de los
costos operativos y de endeudamiento a corto plazo.

e Fortalecer la transparencia y eficiencia en la administracion de
los fondos de la Corporacion.

e Remitir a la Direccion General el “Informe de Disponibilidad”,
para sustentar la toma de decisiones.

e Realizar cualquier funcién afin o complementaria que le sea
asignada.

Estructura de Cargos:
Director (a) Administrativo-Financiero

Asistente
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4.3.1.1. Departamento Administrativo

1.- Titulo de la Unidad: Departamento Administrativo
2.- Naturaleza de la Unidad: De Apoyo
3.- Estructura Organica:

e Division de Servicios Generales

e Division de Compras y Contrataciones
e Seccion de Correspondencia

e Seccion de Control de Bienes

e Seccion de Archivo Central

4.- Relaciones de:
a) Dependencia: Direccion Administrativa y Financiera

b) Coordinacion: Con todas las unidades de la Institucion.

5.- Organigrama:

Direccion
Administrativa-
Financiera

Departamento
Administrativo

6.- Objetivo General:

Planificar, organizar, dirigir, supervisar, evaluar y controlar todas las
actividades de caracter administrativo para el buen funcionamiento de
la institucion.
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Funciones Principales:

Gestionar las solicitudes de pago de los bienes, obras y servicios
contratados por la Institucion.

Efectuar oportunamente las compras y contrataciones de bienes,
obras y servicios requeridos por las distintas unidades de la
Institucion.

Garantizar el suministro de servicios y bienes que requiera la
Institucion para su operatividad.

Velar por la efectiva realizacion periddica de inventarios de
insumos y material gastable de la Institucion.

Velar por un adecuado sistema de gestion y control de la
correspondencia recibida y enviada por la Institucion.

Supervisar las funciones de Servicios Generales, para garantizar
el buen funcionamiento de las areas que la integran.

Llevar control del cumplimiento de los programas de pago de las
obligaciones contraidas como resultado de las operaciones de la
Institucion.

Velar por la conservacion de las areas fisicas, mobiliarios y
equipos, asi como controlar que las unidades organizacionales
cumplan con las normas de preservacion establecidas.

Velar por la correcta aplicacion de las politicas, normas y
procedimientos establecidos en la Ley de Contratacion Publica de
Bienes, Servicios, Obras y Contrataciones.

Coordinar y programar conjuntamente con la division de compra
y contrataciones todos los procesos de licitaciones y adquisicion
de bienes y servicios.

Velar por el cumplimiento en la ejecucion del plan de compras.
Realizar cualquier funcién afin o complementaria que le sea
asignada.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Departamento Administrativo
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4.3.1.1.1. Division de Compras y Contrataciones

1.- Titulo de la Unidad: Division de Compras y Contrataciones
2.- Naturaleza de la Unidad: De Apoyo

3.- Estructura Organica: de las personas que la integran

4.- Relaciones de:

a) Dependencia: Departamento Administrativo
b) Coordinacion: Con todas las Unidades de la Institucion

5.- Organigrama:

Departamento
Administrativo

Division de
Comprasy
Contrataciones

6.- Objetivo General:

Gestionar las compras y las contrataciones requeridas para el buen
funcionamiento de la Institucion; conforme a la normativa legal vigente,
al presupuesto anual y al plan de compras establecido.

7.- Funciones Principales:

e Elaborar, controlar y evaluar el plan anual de compras y
contrataciones en coordinacion con la Direccion de Planificacion y
Desarrollo de la Institucion, en base a las necesidades de la
institucion.

e Garantizar que se elaboren los contratos de adquisicion de
bienes, obras, servicios y contrataciones, de acuerdo a las leyes y
normas vigentes que lo rigen.

1 —
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

e Recibir, clasificar y tramitar las solicitudes de compras y
contrataciones que le sean requeridas por las unidades
organizativas de la institucion, segun el procedimiento
establecido.

e Registrar en el sistema establecido todas las 6rdenes de compras
de bienes y servicios aprobadas por la instancia superior de la
institucion.

e Analizar las cotizaciones presentadas por los proveedores, con la
finalidad de elegir la de menor precio y mayor calidad.

e Coordinar todo proceso de licitaciones publicas o restringidas
para la adquisicion de bienes y servicios.

e Verificar que los proveedores de la institucion cumplan las
normas establecidas y con los compromisos de pago de
impuestos.

e Participar como miembro de la Comision de Compras y
Contrataciones, en cumplimiento de la Ley 340-06.

e Realizar cualquier funcién afin o complementaria que le sea
asignada.

Estructura de Cargos:
Encargado (a) Division de Compras y Contrataciones

Analista de Compras
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4.3.1.1.2. Seccion de Correspondencia

1.- Titulo de la Unidad: Seccion de Correspondencia
2.- Naturaleza de la Unidad: De Apoyo
3.- Estructura Organica: Del personal que la integra
4.- Relaciones de:

a) Dependencia: Departamento Administrativo

b) Coordinacion: Con todas las unidades de la Institucion.

5.- Organigrama:

Departamento
Administrativo

Seccidon de
Correspondencia

6.- Objetivo General:

Gestionar el despacho y recibo de las correspondencias de la
Institucion, asi como la custodia y conservacion de los documentos.

7.- Funciones Principales:

e Garantizar el registro oportuno y confiable de los documentos que
ingresan y se despachan desde la Seccion.

e Coordinar y supervisar la distribucion de la correspondencia a los
destinatarios en los diferentes departamentos y areas.

e Coordinar y supervisar el proceso de despacho de Ila
correspondencia de la institucion.

1 —
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e Establecer un sistema de distribucion de correspondencias y
documentos que garanticen la efectividad y oportunidad de la
gestion administrativa.

e Verificar y garantizar el cumplimiento de las normativas internas
en lo referente al timbrado, firma y papeleria de las
comunicaciones producidas en la institucion.

e Garantizar la confidencialidad en el manejo de la informacion
contenida en los documentos tramitados.

e Realizar cualquier funcién afin o complementaria que le sea
asignada.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Seccion de Correspondencia
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4.3.1.1.3. Seccion de Archivo Central

Titulo de la Unidad: Seccion de Archivo Central
Naturaleza de la Unidad: De Apoyo
Estructura Organica: Del personal que la integra

Relaciones de:

a) Dependencia: Departamento Administrativo
b) Coordinacioén: Con todas las Unidades de la
institucion.
Organigrama:
Departamento

Administrativo

Seccién de
Archivo Central

Objetivo General:

Gestionar los documentos que hayan cumplido el plazo de
permanencia en el Archivo de Gestion, asi como garantizar la
organizacion y conservacion de los documentos, en cumplimiento de
las normativas establecidas por el SNA.

Funciones Principales:

e Modernizar la gestion documental, incorporando las nuevas
tecnologias digitales para el control, recuperacion y la
conservacion de los documentos.
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Coordinar y controlar el funcionamiento de los archivos de
gestion de la entidad.

Recibir y registrar los documentos transferidos por los archivos
de gestion.

Elaborar los repertorios de series documentales del archivo
central para facilitar las tareas técnicas correspondientes
utilizando el formulario SNA-FOO1.

Garantizar el control, la conservacion preventiva, la valoracion
y la utilizacién de los documentos hasta que se transfieran al
archivo historico correspondiente.

Elaborar manuales, instructivos y demas instrumentos que
posibiliten el funcionamiento de los archivos de gestion.

Aplicar las normas y los procedimientos establecidos para la
gestion documental.

Coordinar con los archivos de gestion la elaboracion de las
tablas de retencion para su sometimiento a la Comision de
Evaluacion y Acceso de Fondos Documentales.

Velar porque el banco de datos tanto digital como fisico que
reposen en el Archivo Central estén incorporados a las
practicas archivisticas establecidas.

Mantener integrados bajo el Programa de Gestion Documental
o bajo un Sistema Institucional de Archivos el Archivo Central,
Archivo de Gestion y el Archivo Histoérico.

Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea
asignada.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Seccion de Archivo

Archivista
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4.3.1.1.4. Seccion Control de Bienes

1.- Titulo de la Unidad: Seccion Control de Bienes
2.- Naturaleza de la Unidad: De Apoyo
3.- Estructura Organica: Del personal que la integra
4.- Relaciones de:
a) Dependencia: Departamento Administrativo

b) Coordinacion: Todas la Unidades de la Institucion

5.- Organigrama:

Departamento
Administrativo

Seccidon de
Control de
Bienes

6.- Objetivo General:

Administrar y controlar el patrimonio de bienes de la institucion,
realizando un mantenimiento adecuado de los mismos.

7.- Funciones Principales:

e Implementar las normas y procedimientos para el movimiento de
los bienes que impliquen traslado temporal o permanente.

e Identificar, codificar y registrar todos los bienes propios de la
institucion, en cumplimiento de la normativa vigente.

e Controlar y registrar los traslados de los inmuebles y equipos de
una unidad organizativa a otra dentro de la institucion.

e Verificar periodicamente la existencia y condiciones fisicas de los
equipos y mobiliarios de cada area.

1 —
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e Promover el cuidado de los bienes puestos del personal para la
realizacion de sus funciones.

e Aprobar las solicitudes de traslado de bienes muebles, a solicitud
de las diferentes areas de la institucion.

e Controlar y mantener un orden cronolégico de los formularios de
traslados temporales o permanentes, para fines de registro y
control.

e Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea
asignada

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Seccion de Control de Bienes
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4.3.1.1.5. Division de Servicios Generales

1.- Titulo de la Unidad: Division de Servicios Generales
2.- Naturaleza de la Unidad: De Apoyo
3.- Estructura Organica:

e Seccion de Mantenimiento

e Seccion de Transportacion

e Seccion de Almacén y Suministro
e Seccion de Mayordomia

4.- Relaciones de:

a) Dependencia: Departamento Administrativo
b) Coordinacion: Con las diferentes Unidades de la
institucion.

5.- Organigrama:

Departamento
Administrativo

Division de
Servicios
Generales

6.- Objetivo General:

Garantizar la prestacion eficiente de los servicios de mantenimiento,
transportacion, mayordomia y almacén de la institucion.
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7.- Funciones Principales:

e Programar, coordinar y supervisar las labores de mayordomia,
transportacion, almacén y suministro.

e Fiscalizar el uso racional del combustible y lubricantes que
utilizan los vehiculos de la Institucion.

e Supervisar el uso y mantenimiento de los vehiculos que forman
parte de la flotilla en servicio y apoyo permanente a las areas que
requieren del mismo.

e Establecer un sistema adecuado de seguridad y proteccion de las
instalaciones fisicas, mobiliarios y equipos de la institucion.

e FElaborar el presupuesto para los trabajos relativos a
construccion, reparacion y mantenimientos de mobiliarios y
equipos en la institucion.

e Asegurar la higiene y funcionamiento de las instalaciones fisicas,
mobiliarios y equipos de la institucion.

¢ Administrar los servicios de consejeria y programar la
distribucion del tiempo del personal.

e Coordinar y supervisar las actividades de recepcion, custodia y
entrega de materiales, mobiliarios y equipos en la institucion.

e Coordinar la remodelacion y distribucion del espacio fisico de la
institucion, garantizando la interrelacion o flujo entre las areas,
en coordinacion con los Arquitectos e Ingenieros designados y la
Direccion de Recursos Humanos.

e Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea
asignada.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Division de Servicios Generales



~

- /L /?’ . y ' .
%@W/&MM’@M del L%tmfmm 4 %f//ﬂfd/ﬂ//ﬂ o de %ﬁm Qj@mm/yﬁ/

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
4.3.1.1.5.1. Seccion de Combustible

1.- Titulo de la Unidad: Seccion de Combustible
2.- Naturaleza de la Unidad: De Apoyo

3.- Estructura Organica: Del personal que la integra
4.- Relaciones de:

a) Dependencia: Division de Servicios Generales

b) Coordinacion: Con todas las Unidades de la Institucion.

5.- Organigrama:

Division de
Servicios
Generales

Seccion de
Combustible

6.- Objetivo General:

Gestionar la recepcion y despacho del combustible y/o lubricantes
necesarios para el desarrollo de las actividades de manera eficiente y
oportuna en la Institucion.

7.- Funciones Principales:

e Establecer controles para la recepcion y despacho del
combustible.

e Efectuar las estadisticas y control de consumos de combustible y
lubricantes.

e Velar por el cumplimiento de las normas y controles sobre el uso
y suministro de combustible y lubricantes, segin politicas
establecidas.

1 —
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e Preparar los requerimientos de combustibles y lubricantes
necesarios en la institucion.

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

Estructura de Cargos:

Encargado (a) de Combustible

4.3.1.1.5.2. Seccion Mantenimiento

1.- Titulo de la Unidad: Seccion de Mantenimiento
2.- Naturaleza de la Unidad: De Apoyo
3.- Estructura Organica: Del personal que la integra
4.- Relaciones de:

a) Dependencia: Division de Servicios Generales

b) Coordinacion: Con todas las Unidades de la institucion.

5.- Organigrama:

Division de Servicios
Generales

Seccion de
Mantenimiento
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Objetivo General:

Conservar en buen estado la planta fisica, mobiliarios y equipos de la
institucion, tomando en cuenta los principios ergonémicos establecidos.

Funciones Principales:

Velar por el mantenimiento preventivo de los equipos y
mobiliarios de la Institucion.

Mantener una constante vigilancia de los circuitos eléctricos de la
institucion.

Dar mantenimiento a las instalaciones fisicas pertenecientes a la
institucion.

Recibir y tramitar las solicitudes de reparaciones y
mantenimiento de equipos y mobiliarios de oficina.

Llevar control de las fechas de fumigacion de la institucion,
coordinar y supervisar la fumigacion de las diferentes Unidades
Organizativas.

Programar y supervisar los trabajos de carpinteria, plomeria,
electricidad.

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

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Seccion de Mantenimiento

Mecanico

Reparador
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4.3.1.1.5.3. Secciéon de Mayordomia

1.- Titulo de la Unidad: Seccion de Mayordomia
2.- Naturaleza de la Unidad: De Apoyo
3.- Estructura Organica: Del personal que la integra
4.- Relaciones de:

a) Dependencia: Division de Servicios Generales

b) Coordinacion: Con todas las unidades de la institucion

5.- Organigrama:

Division de Servicios
Generales

Seccién de
Mayordomia

5.- Objetivo General:

Garantizar la limpieza e higiene de los equipos y mobiliarios, asi como
en toda la planta fisica de la institucion.

6.- Funciones Principales:

e Coordinar la limpieza de los equipos, mobiliarios y la planta fisica
en general, de acuerdo a la planificacion establecida.

e Supervisar la limpieza de los banos, oficina, pisos, paredes,
puertas, ventanas y todo el entorno de la institucion.

e Garantizar la limpieza y el ornato de todas las dependencias y
areas verdes de la Corporacion.

e Mantener un calendario equitativo de limpieza que permita cubrir
todas las areas de manera eficiente.
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e Responder a las solicitudes de mayordomia realizadas por las
diferentes areas de la institucion.

e Solicitar al area correspondiente los materiales necesarios para
mantener la limpieza e higiene en los equipos, mobiliarios y la
planta fisica.

e Velar porque el personal de Ilimpieza esté debidamente
uniformado y con los utensilios de limpieza que le proporcionen
proteccion en la realizacion de su trabajo.

e Gestionar la capacitacion y/o formaciéon del personal de
mayordomia en temas de interés comun.

e Mantener un stock adecuado de utensilios de limpieza y
productos quimicos para la preservacion de la higiene de las
areas y la salud de los empleados.

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

Estructura de Cargos:
Encargado (a) Seccion Mayordomia
Conserje I

Conserje II
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4.3.1.1.5.4. Seccion de Transportacion

1.- Titulo de la Unidad:

2.- Naturaleza de la Unidad:

3.- Estructura Organica:

4.- Relaciones de:

a) Dependencia:

b) Coordinacion:

5.- Organigrama:

Seccion de Transportacion
De Apoyo

Del personal que la integra

Division de Servicios Generales

Con todas las Unidades de la
Institucion.

Division de
Servicios
Generales

Seccién de
Transportacion

6.- Objetivo General.:

Brindar un excelente servicio de transportacion, manteniendo un

adecuado estado de los vehiculos de la institucion.

7.- Funciones Principales:

e Velar porque la Institucion cuente con un adecuado servicio de

transportacion.

e Racionalizar el uso de los vehiculos, manteniendo el adecuado
control de los mismos segun las normativas establecidas.

e Programar las necesidades de equipo, repuestos, herramientas y

materiales necesarios

para garantizar un  adecuado

mantenimiento de la flotilla vehicular.
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Organizar la ruta diaria de cada unidad de transporte, atendiendo
a los requerimientos operacionales de la Institucion.

Asignar, coordinar y supervisar los servicios oficiales de
transporte a realizar entre el personal del area.

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

Gestionar la reparacion general y/o piezas de los vehiculos de la
institucion, en los casos de averias.

Establecer controles de la entrada y salida de los vehiculos,
elaborando rutas especificas para el ahorro de tiempo y
combustible.

Gestionar la capacitacion del personal sobre el “Manejo
Responsable”.

Garantizar que los choferes asignados al area estén dotados de
las licencias de conducir vigentes y que la categoria se
corresponda con el tipo de vehiculo asignado para manejar.

Velar por el cumplimiento de las normas y controles sobre el uso
de los vehiculos y el suministro de combustible y lubricantes,
segun politicas establecidas.

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

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Seccion Transportacion

Chofer 1

Chofer 11

72



; ) ’ Y
%@W/é&mm'&% del %{f%{ﬁm 7 %fpﬂi@////ﬂ o de %ﬂ/@ %ﬂ[//iyﬁ/

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
4.3.1.1.6. Division de Almacén y Suministro

1.- Titulo de la Unidad: Seccion de Almacén y Suministro
2.- Naturaleza de la Unidad: De Apoyo
3.- Estructura Organica: Del personal que la integra
4.- Relaciones de:
a) Dependencia: Division de Servicios Generales

b) Coordinacion: Con todas las Unidades de la institucion.

5.- Organigrama:

Departamento
Administrativo

Division de
Almacény
Suministro

6.- Objetivo General:

Gestionar el buen uso, manejo y disposicion final de los materiales,
mobiliarios y equipos adquiridos para el uso interno de la institucion.

7.- Funciones Principales:

e Recibir, despachar y custodiar las mercancias, materiales y
equipos depositados en los diferentes almacenes y depositos de la
institucion, de acuerdo a las normas establecidas.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

e Garantizar la seguridad, organizacion y ubicacion correcta de las
mercancias, material gastable y equipos recibidos en los
almacenes de la Institucion.

e Garantizar la existencia de material gastable para el uso de las
areas.

¢ Realizar inventarios periodicos de las mercancias, materiales y
equipos en existencia y mantener actualizados los mismos,

e Codificar todos los equipos y mobiliarios recibidos en el almacén
antes de ser distribuidos a los departamentos o areas
correspondientes.

e Preparar las solicitudes de compra de materiales y equipos de
oficina necesarios para el desarrollo de las actividades de la
institucion.

e Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea
asignada.

Estructura de Cargos:
Encargado (a) Seccion Almacén y Suministro

Almacenista
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4.3.1.2. Departamento Financiero

1.- Titulo de la Unidad: Departamento Financiero
2.- Naturaleza de la Unidad: De Apoyo
3.- Estructura Organica:

e Division de Contabilidad
e Division de Presupuesto
e Division de Tesoreria

4.- Relaciones de:

c) Dependencia: De la Direccion Administrativa-Financiera
d) Coordinacion: Con todas las unidades de la institucion

5.- Organigrama:

Direccion
Administrativa-
Financiera

Departamento
Financiero

6.- Objetivo General:

Maximizar el rendimiento de los recursos financieros para el logro de
los objetivos institucionales, acorde a lo establecido en las normativas
vigentes.

7.- Funciones Principales:

o Fortalecer los mecanismos de transparencia y eficiencia en la
administracion de los fondos de la Corporacion del Acueducto y
Alcantarillado de Santo Domingo.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Aplicar las normas, politicas y procedimientos que emanan de los
Organos Rectores de los Sistemas de Administracién Financiera y
del Sistema Nacional de Control Interno.

Velar por el fiel cumplimiento de las leyes, normas Yy
procedimientos que rigen el Sistema Financiero.

Velar por el correcto control de los recursos financieros de
acuerdo a los programas de pagos y de inversion determinados
y/o programados.

Organizar las actividades relacionadas con la recepcion, custodia
y manejo de los fondos que ingresan a la Institucion.

Coordinar la ejecucion del presupuesto anual de la institucion de
acuerdo a lo establecido en la ley.

Planificar y programar el flujo de ingresos y egresos de la
Institucion, cumpliendo con las normativas establecidas.

Aprobar los compromisos y libramientos correspondientes a los
recursos presupuestarios, fondos reponibles y recursos
extrapresupuestarios; en coordinacion con el Direccion
Administrativa-Financiera.

Supervisar y controlar las actividades financieras de las areas que
estan bajo su dependencia.

Propiciar la elaboracion de los informes y estados financieros,
economicos y operativos referentes a la situacion de la CAASD y
de los recursos que administra.

Participar en la obtencion de los recursos financieros que
requiere la Corporacion efectuando las negociaciones pertinentes
con las fuentes de financiamientos publicos.

Velar por un adecuado registro contable de todas las
transacciones economicas y financieras de la institucion,
conforme a lo establecido por la Direccion General de
Contabilidad Gubernamental.

Rendir cuentas del ejercicio o funcion administrativa de los
Recursos Financieros.

Realizar cualquier otra funcion afin o complementaria que le sea
asignada por su superior inmediato.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Departamento Financiero

4.3.1.2.1. Division de Contabilidad

1.- Titulo de la Unidad: Division de Contabilidad
2.- Naturaleza de la Unidad: De Apoyo
3.- Estructura Organica: Del personal que la integran
4.- Relaciones de:

a) Dependencia: Departamento Financiero

b) Coordinacion: Division de Tesoreria, Seccion de Caja.

5.- Organigrama:

Departamento
Financiero

Division de
Contabilidad

6.- Objetivo General:

Llevar el registro contable de todas las transacciones econdmicas y
financieras de la CAASD, en cumplimiento a las normas legales
establecidas.

7.- Funciones Principales:

e Organizar, registrar, supervisar el registro y control de todas las
transacciones economicas de la Institucion.
e Trabajar alineados con las normas y procedimientos emanados de

los Organos Rectores.
-
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

¢ Revisar los ingresos de la Institucion provenientes por diferentes
conceptos.

e Preparar las conciliaciones bancarias y solicitar los ajustes que
correspondan.

e Realizar y procesar las solicitudes de gastos a fin de tramitarlas a
las instancias correspondientes para fines de aprobacion,
llevando el control de todos los libramientos hasta que sean
pagados.

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

e Preparar todos los informes financieros y contables que soliciten
las autoridades de la CAASD, asi como los estados financieros
que reflejen los activos, pasivos y el patrimonio de la institucion.

e Velar porque todos los departamentos tengan conocimiento sobre
cuales documentos deben ser enviados al area y los
procedimientos y normas que deben observar

e Efectuar anualmente el cierre del ejercicio fiscal y remitirlo al
Organo Rector.

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

Estructura de Cargos:
Encargado (a) Division Contabilidad

Analista de Contabilidad
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4.3.1.2.2. Division de Presupuesto

1.- Titulo de la Unidad: Division de Presupuesto
2.- Naturaleza de la Unidad: De Apoyo
3.- Estructura Organica: De las personas que la integran

4.- Relaciones:

a) De Dependencia: Departamento Financiero
b) De Coordinacion: Direccion de Planificacion y Desarrollo
Institucional

5.- Organigrama:

Departamento
Financiero

Division de
Presupuesto

6.- Objetivo General:

Formular el presupuesto en coordinacion con las demas areas de la
Institucion; procurando la ejecucion, evaluacion y control del mismo.

7.- Funciones Principales:

e FElaborar el anteproyecto de presupuesto anual de ingresos y
gastos de la institucion tomando en cuenta las necesidades de las
diferentes areas y el comportamiento de ejecucion del gasto en
periodos anteriores.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

e Realizar programacion mensual de compromisos para cada
trimestre, en funcion de las necesidades planteadas por las areas
involucradas, asi como la programacion indicativa para los
trimestres restantes del ejercicio fiscal.

e FElaborar y controlar el programa para la ejecucion de los
desembolsos de las partidas rutinarias del presupuesto de la
institucion.

e Velar porque la emision de 6rdenes de pago de los compromisos
contraidos por la institucion sean efectuados de acuerdo a la
programacion y las politicas establecidas.

e Velar porque la ejecucion de desembolsos aprobados por el
superior inmediato sea aplicado de manera eficiente.

e Preparar informes de evaluacion de la ejecucion financiera del
presupuesto de coordinacion con la Direccion de Planificacion y
Desarrollo Institucional.

e Evaluar la ejecucion del presupuesto y las fluctuaciones de los
ingresos que percibe la institucion.

e Asesorar y asistir a los departamentos y areas en el seguimiento y
cumplimiento en cuanto al presupuesto.

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

Estructura de Cargos:
Encargado (a) Division Presupuesto

Analista de Presupuesto
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4.3.1.2.3. Division Tesoreria

1.- Titulo de la Unidad: Division Tesoreria
2.- Naturaleza de la Unidad: De Apoyo
3.- Estructura Organica:
e Seccion de Caja
4.- Relaciones de:
a) Dependencia: Departamento Financiero

b) Coordinacion: Con Division de Contabilidad y Direccion
Administrativa y Revision y Analisis.

5.- Organigrama:

Departamento
Financiero

Division de
Tesoreria

6.- Objetivo General:

Garantizar de manera efectiva la custodia, control, manejo y
desembolso de los fondos de la CAASD, en cumplimiento a las
normativas vigentes.

7.- Funciones Principales:

e Elaborar la programacion del flujo de ingresos, egresos y las
proyecciones de la Institucion para efectuar los desembolsos
acorde con dicha programacion.

e Implementar los procedimientos que normalizan las labores de
Tesoreria en base a sistemas contables.
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e Programar y controlar los pagos de sueldos y salarios a los
empleados bajo la modalidad establecida.

e Suministrar y supervisar los fondos de caja chica de las
dependencias autorizadas y preparar cuadros del flujo de caja.

e Realizar registro de los ingresos y desembolsos internos que
serviran de base para la confeccion, al final de cada mes, de los
estados financieros.

e Coordinar el registro y control de los pagos que ingresen a la
institucion a través de cheques o efectivos.

e Elaborar los estados de disponibilidades diarias de las diferentes
cuentas bancarias de la institucion.

e Supervisar y controlar los ingresos recibidos y el deposito de los
mismos.

e Confeccionar los cheques para el pago de bienes y servicios que
son contratados por la institucion.

e Realizar y llevar registro de todos los cheques emitidos, ingresos
diarios y transferencias bancarias.

e Controlar la consolidacion de las cuentas bancarias y de los
movimientos de la Division de Tesoreria.

e Llevar registros de los fondos de terceros, valores en custodia y
tramitar las respectivas devoluciones bajo la supervision y
mandato de su superior.

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

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Division de Tesoreria
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4.3.1.2.3.1. Seccion de Caja

1.- Titulo de la Unidad: Seccion de Caja
2.- Naturaleza de la Unidad: De Apoyo
3.- Estructura Organica: Del personal que la integra

4.- Relaciones de:

a) Dependencia: Division de Tesoreria
b) Coordinacion: Con todas las wunidades de la
Institucion

5.- Organigrama:

Division de
Tesoreria

|
Seccién
de Caja

6.- Objetivo General:

Realizar las labores de recepcion y entrega de valores por distintos
conceptos, segun las operaciones propias de la Institucion.

7.- Funciones Principales:

e Recibir, registrar y depositar en las cuentas bancarias
correspondientes, todos los ingresos provenientes de las
operaciones institucionales.

e Manejar el Fondo Rotatorio para el pago de compras directas por
tope de monto en las distintas areas organizacionales de la
estructura.

e Supervisar y controlar todas las operaciones de caja efectuada
por los (as) diferentes cajeros (as).
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e Supervisar y llevar control de las operaciones de caja efectuadas
por las instancias desconcentradas y/o contratadas por la
Corporacion.

e Velar que se realicen arqueos e inspeccion de las operaciones de
las cajas para garantizar transparencia en el proceso de recepcion
de valores.

e Llevar control de los recibos y/o facturas con los cuales trabaja
diariamente la Seccion de Caja.

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

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Seccion de Caja
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4.3.2. Direccion Tecnologia de la Informacion
Comunicacion

1.- Titulo de la Unidad: Direccion Tecnologia de la Informacion
y Comunicacion

2.- Naturaleza de la Unidad: De Apoyo
3.- Estructura Organica:

e Departamento de Desarrollo e Implementacion de Sistemas (TIC).
e Departamento de Administracion de Servicios TIC
e Departamento de Seguridad y Monitoreo de TIC

4.- Relaciones de:

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

5.- Organigrama:

Direccién General

Direccién de
Tecnologia de la
Informaciény la

Comunicacién

6.- Objetivo General:

Dotar a la Institucion de una infraestructura tecnologica eficiente que
cubra sus necesidades, ajustada a las normas y estandares de los
organos rectores.
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Funciones Principales:

Disenar y evaluar las politicas, normas y criterios para la
planificacion, definicion de estrategias y direccion de la
arquitectura de las Tecnologias de la Informacion y Comunicacion
(TIC’S).

Garantizar un adecuado control y aseguramiento de la calidad y
seguridad de los sistemas informaticos.

Disenar, implementar y dar soporte a los programas y sistemas
que apoyan los procesos esenciales de la institucion.

Realizar la planificacion estratégica y presupuestaria de las
soluciones de tecnologia de la informacion y la comunicacion en
la institucion.

Mantener actualizado todos los manuales de uso de los sistemas
informaticos.

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

Definir las politicas y los estandares informaticos necesarios para
facilitar el desarrollo, migracion, uso, acceso, operatividad y
controles de seguridad de los sistemas.

Capacitar continuamente el personal de las areas que estan
conectadas a la red, en coordinacion con el area de Capacitacion
y Adiestramiento.

Implantar y mantener actualizado un sistema de informacion
integral que automatice las operaciones y procesos de la
organizacion.

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

Promover el Gobierno Electronico, mediante el intercambio,
acceso y uso de la informacion por los usuarios internos y
externos.

Planificar, coordinar y supervisar los mantenimientos preventivos
y correctivos de los equipos de computos.
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e Mantener un adecuado sistema de auditoria de operacion de los
servidores y computadoras para conocer los grados de
rendimiento por areas especificas de la institucion.

e Administrar la base de datos institucional, disponiendo de las
medidas pertinentes para la estandarizacion, seguridad, respaldo
y recuperacion de las informaciones.

e Investigar las necesidades de automatizacion y disenno de nuevas
aplicaciones.

e Implantar y supervisar politicas, normas y procedimientos en
materia de operacion, programacion y analisis de los sistemas
informaticos.

e Disenar los planes de contingencia para afrontar los casos de
emergencias.

e Participar en la elaboracion, ejecucion y seguimiento de acuerdos
y protocolos de intercambio de informacion por medios
electronicos con otras instituciones.

e Mantener la WEB institucional actualizada con las informaciones
que por reglamentaciones y disposiciones legales se deban ser
colgadas.

e Asesorar a los funcionarios y empleados que asi lo requieran,
sobre la adquisicion de aplicaciones y equipos tecnologicos.

e Promover el uso de correo electronico entre las areas creando
cuentas autorizadas.

e Cumplir con el Decreto No.709-07, de fecha 26 de diciembre
2007, sobre Normas y Estandares de la OPTIC en lo que le sea
aplicable.

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

Estructura de Cargos:
Director (a) Tecnologia de la Informacion y Comunicacion

Asistente
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4.3.2.1. Departamento de Desarrollo e Implementacion de
Sistemas TIC.

Titulo de la Unidad: Departamento de Desarrollo e
Implementacion de Sistemas TIC.

Naturaleza de la Unidad: De Apoyo

Estructura Organica: Del personal que lo integra

Relaciones de:

a) Dependencia: Direccion de Tecnologia de la Informacion y
Comunicacion.

b) Coordinacion: Con todas las unidades de la Institucion.

Organigrama:

Direccidn de Tecnologia de
la Informaciény la
comunicacion.

Departamento de
Desarrollo e
Implementacién de
Sistemas
Objetivo General:
Desarrollar Sistemas informaticos que permitan optimizar las

operaciones de las diferentes areas de manera efectiva.
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7.- Funciones Principales:

Asesorar en materia de desarrollo de sistemas informaticos a
todas las areas de la institucion.

Disenar las aplicaciones necesarias para la automatizacion de las
tareas, partiendo de las necesidades de las diferentes areas de la
institucion.

Dar mantenimiento a los sistemas informaticos desarrollados por
el departamento.

Supervisar y asegurar el cumplimiento de la metodologia de
desarrollo de sistemas informaticos adoptados por la institucion.
Dirigir y coordinar los proyectos de desarrollo y mantenimiento de
sistemas, velando porque se cumplan los objetivos y plazos
establecidos.

Dirigir y supervisar los estudios de factibilidad para la
adquisicion y/o desarrollo de programas y aplicaciones.
Supervisar la realizacion y mantenimiento de la documentacion
soporte de los sistemas de la Institucion.

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

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Departamento Implementacion de Sistema
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4.3.2.2. Departamento de Administracion de Servicios TIC
1.- Titulo de la Unidad: Departamento de Administracion de

Servicios TIC

2.- Naturaleza de la Unidad: De Apoyo
3.- Estructura Organica: Del personal que la integra

4.- Relaciones:

a) Dependencia: Direccion de Tecnologia de la
Informacion y Comunicaciones.

b) Coordinacion: Con todas las areas organizativas de la
Institucion.

5.- Organigrama:

Direccidn de Tecnologia
de la Informaciony la
comunicacion.

Departamento de
Administracién de
Servicios TIC

6.- Objetivo General:

Brindar soporte técnico a la infraestructura tecnologica, incluyendo el
soporte funcional y mesa de ayuda a los usuarios de los servicios TIC.

7.- Funciones Principales:

e Registrar y clasificar los incidentes reportados y llevar a cabo
esfuerzos inmediatos para restaurar lo antes posible un servicio
de TIC que haya fallado a través de la mesa de ayuda.

e Capacitar a los integrantes de la mesa de ayuda para que sepan
donde deben referir cada caso reportado.
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e Procurar que la mesa de ayuda mantenga informado a los
usuarios acerca del estatus de los incidentes ocasionados cada
cierto tiempo.

e Disponer de recursos de soporte técnico para resolver casos que
no hayan podido ser resueltos por la mesa de ayuda.

e Supervisar que los soportes técnicos den respuesta rapida y
eficiente a los usuarios de manera eficaz.

e Autorizar todas las instalaciones, reinstalaciones vy
desinstalaciones de software en los equipos de los usuarios.

e Mantener informes de los reportes y trabajos realizados para
medir la calidad y capacidad del servicio ofrecido.

e Salvaguardar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de
los archivos, informacion y datos, asi como de la recuperacion de
estos en caso de pérdida, incluyendo el borrado seguro de la
informacion.

e Aplicar politicas y procedimientos de manejo y acceso a la base de
datos institucional.

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

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Departamento Administracion y Servicios TIC
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4.3.2.3. Departamento de Seguridad y Monitoreo de TIC.

1.- Titulo de la Unidad: Departamento de Seguridad y
Monitoreo de TIC.

2.- Naturaleza de la Unidad: De Apoyo
3.- Estructura Organica: Del personal que lo integra

4.- Relaciones de:

a) Dependencia: Direccion de Tecnologia de la Informacion y
Comunicacion
b) Coordinacion: Con todas las unidades de la institucion.

5.- Organigrama:

Direccién de Tecnologia
de la Informaciony la
comunicacion.

Departamento de
Seguridad y
Monitoreo de TIC

6.- Objetivo General.

Definir e implementar las politicas de seguridad, control y monitoreo de
los accesos a los sistemas de informacion.

7.- Funciones Principales:

e Dirigir y coordinar la instalacion y mantenimiento de aplicaciones
costomatizadas en todos los equipos computacionales de la
institucion.

e Salvaguardar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de
los activos, informacion, datos y servicios de TIC de la institucion,
asi como de la recuperacion de estos en caso de pérdida.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

¢ Administrar el acceso a los sistemas, otorgando niveles de
privilegio en los mismos.

e Definir y ejecutar las politicas de Seguridad de TIC.

e Identificar los riesgos que pudieran afectar los sistemas e
implementar las acciones de mitigacion.

e Programar y coordinar la actualizacion del servicio antivirus en
los equipos de computo de la institucion.

e FElaborar propuestas para mejorar la plataforma de red y efectuar
actualizaciones de los sistemas.

e Realizar respaldos periodicos a los equipos de los usuarios finales
de la red y de la informacion almacenada en los servidores, asi
como de sus archivos de configuracion, los cuales deben
depositarse en un lugar seguro.

e Dar soporte técnico preventivo/correctivo a la red de cableado
estructurado.

e Asegurar el adecuado funcionamiento de los equipos de
seguridad (Intrusion Preventor System, Firewall, WebSense,
servidores) y de comunicaciones (switches, routers, hubs).

e Garantizar la seguridad fisica y logica de los equipos e
informacion, tomando las medidas preventivas para mitigar
riesgos.

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

Estructura de Cargos:

Encargado (a) de Departamento Seguridad y Monitoreo TIC
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
4.4. UNIDADES DEL NIVEL SUSTANTIVO U OPERATIVO.

4.4.1. Direccion de Hidrogeologia y Medio Ambiente

1.- Titulo de la Unidad: Direccion de Hidrogeologia y Medio
Ambiente
2.- Naturaleza de la Unidad: Sustantiva

3.- Estructura Organica:

e Departamento de Hidrogeologia (Aguas Subterraneas)
e Departamento de Gestion Ambiental e hidrologia

4.- Relaciones de:

a) Dependencia: Direccion General

b) Coordinacion: Direccion de Operaciones, Direccion
de Ingenieria y areas afines de la Institucion.

5.- Organigrama:

Direccidon General

Direccion de
Hidrogeologia y
Medio Ambiente




6.-

_ gy L , RN
%@w/éﬁwaﬂ'@/z/ del %&ﬂ elo 4 %f//ﬂfﬂ/ﬂ//ﬂ o e %ﬁ/ﬂ Qjémm/yﬂ

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Objetivo General:

Garantizar la proteccion y preservacion medioambiental de los recursos
hidricos que abastecen al Gran Santo Domingo, a través de la
coordinacion y direccion de estudios, disefios y monitoreo de las fuentes de
captacion de agua.

7.-

Funciones Principales:

Planificar y programar los estudios de manejo, preservacion y
explotacion de las aguas subterraneas y superficiales para fines de
abastecimiento a la poblacion, garantizando la armonia con el medio
ambiente.

Coordinar, dirigir y supervisar los estudios de factibilidad de nuevas
fuentes subterraneas y superficiales.

Velar por la creacion y actualizacion del banco de datos hidrologicos
de las fuentes subterraneas y superficiales.

Aprobar y supervisar el diseno de las obras de captacion de fuentes
subterraneas para abastecimiento humano, comercial e industrial.
Coordinar la evaluacion de obras de captacion que se encuentran
fuera de servicio.

Regular y fiscalizar la construccion de obras de captacion y de
descargas de desechos liquidos domésticos e industriales, asi como
el otorgamiento de los permisos para tales fines.

Gestionar la realizacion de aforos en rios y arroyos dentro del area
de influencia de la CAASD, en coordinacion con el INDRHI.

Rendir informes periédicos a la Direccion General.

Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea
asignada.

Estructura de Cargos:

Director (a) de Hidrogeologia y Medio Ambiente
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

4.4.1.1. Departamento de Gestion Ambiental e Hidrologia

Titulo de la Unidad: Departamento de Gestion Ambiental e
Hidrologia

Naturaleza de la Unidad: Sustantiva

Estructura Organica: Del personal que lo integra

Relaciones de:

a) Dependencia: Direccion de Hidrologia y Medio
Ambiente.
b) Coordinacion: Direccion de Operaciones y areas

afines de la Institucion.

Organigrama:

Direccién de
[Hidrogeologia y Medio
Ambiente

Departamento de
Gestion Ambiental
e Hidrologia

Objetivo General:

Conservar y proteger las cuencas hidrograficas y acuiferas que
alimentan los sistemas de abastecimiento de la Corporacion del
Acueducto y alcantarillado de Santo Domingo, en coordinacion con
el Ministerio de Medio Ambiente.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Funciones Principales:
zona de influencia de la CAASD.

institucion, en coordinacion con las instituciones competentes.

Corporacion para la alimentacion del banco de datos.

competencia de la CAASD.

incidencia.

coordinacion con instituciones del sector publico y privado.

e Evaluar los Estudios de Impactos Ambientales (EIA) y dar
seguimiento a los planes de manejo de proteccion ambiental en
proyectos de acueductos y alcantarillados (en coordinaciéon con el

Ministerio de Medio Ambiente).

hidrograficas.

del medio ambiente y los recursos hidricos.

e Ejecutar programas y proyectos de reforestacion para
conservacion de los recursos naturales, en coordinacion con el

Ministerio de Medio Ambiente.

Dirigir y supervisar el monitoreo y evaluacion de la cantidad y
calidad del recurso hidrico a nivel de unidades hidrograficas en la

Mantener actualizada la base de datos de los procesos del ciclo
hidrolégico con el fin de generar informacion de interés para la

Coordinar con el departamento correspondiente, el suministro de la
informacion registrada sobre las caracteristicas fisico-quimico-
bacteriologicas de las aguas superficiales bajo la jurisdiccion de la

Identificar los puntos de aforo en rios y arroyos en el area de

Evaluar los estudios de las obras de captacion de fuentes de agua
superficial de los diferentes proyectos, tanto publicos como privados.
Velar por el control y manejo adecuado de las fuentes de
abastecimiento de agua del Gran Santo Domingo y sus zonas de

Realizar acciones tendentes a la proteccion y control ambiental, en

Promover conjuntamente con la direccion de planificacion y otras
instituciones la creacion de leyes, decretos, reglamentos, estudios y
convenios de cooperacion técnica, que contribuyan al ordenamiento
de las actividades que desarrolla el hombre a nivel de las cuencas

Coordinar con el Departamento de Adiestramiento y Desarrollo
Institucional las actividades educativas en materia de conservacion
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

e Dar seguimiento a los programas de adecuacion y manejo ambiental
(PAMA) y planes de manejo ambiental (PMA) dentro de la zona de
influencia de la CAASD, en coordinacion con el Ministerio de Medio
Ambiente.

e Desarrollar programas comunitarios de educacion ambiental, para
lograr mantener la calidad del agua en las fuentes, en coordinacion
con la direccion social.

e Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea
asignada.

Estructura de Cargos:
Encargado (a) Departamento Gestion Ambiental e Hidrologia
Analista Ambiental

Hidrélogo
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

4.4.1.2. Departamento de Hidrogeologia

Titulo de la Unidad: Departamento de Hidrogeologia

Naturaleza de la Unidad: Sustantiva
Estructura Organica:

Division de Regulacion, Pozos, Produccion y Filtrantes
Division de Estudios y Disenos
Division de Costos y Presupuestos

Relaciones de:

a) Dependencia: Direccion de Hidrologia y Medio
Ambiente.

b) Coordinacion: Direccion de Operaciones, Direccion
de Ingenieria y otras areas afines de la
institucion.

Organigrama:

Direccidon de
Hidrogeologia y
Medio Ambiente

Departamento
de Hidrogeologia

Objetivo General:

Realizar estudios de captacion de nuevas fuentes de abastecimientos
subterraneos, analizando el comportamiento del agua en ambientes
geologicos, segun las leyes de la hidraulica.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

7.- Funciones Principales:

e Realizar investigaciones hidrogeologicas, hidroquimicas, isotopicas,
balances hidricos y modelacion de los recursos de agua
subterranea para establecer la caracterizacion y diagnostico de los
potenciales hidraulicos, hidrodinamica y calidad fisico-quimica de
los acuiferos.

e realizar estudios de factibilidad de nuevas fuentes subterraneas y
ejecutar evaluaciones técnicas de los campos de pozos propiedad
de la Corporacion.

e Mantener actualizado el banco de datos hidrogeolégico.

e Velar por el buen funcionamiento de las redes piezométricas.

e Coordinar la ejecucion de las pruebas de bombeo.

e Elaborar mapas piezometros e hidroquimicos de los acuiferos en
zona de interés.

e Hacer levantamiento puntual de temperatura y conductividad
eléctrica.

e Fiscalizar el cumplimiento de las normas y exigencias de diseno
establecidas para la construccion de pozos de explotacion,
filtrantes y afines.

e Supervisar las labores del personal bajo su dependencia.

e Presentar informes periodicos a la Direccion de hidrologia.

e Realizar cualquier funcién afin o complementaria que le sea
asignada.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Departamento Hidrogeologia
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4.4.1.2.1. Division de Estudios y Diseiios
1.- Titulo de la Unidad: Division de Estudios y Disenos.
2.- Naturaleza de la Unidad: Sustantiva

3.- Estructura Organica:
e Seccion de Pozos y Bombas

4.- Relaciones de:

a) Dependencia: Departamento de Hidrogeologia
b) Coordinacion: Con las Unidades que integran el
Departamento.

5.- Organigrama:

Departamento de
Hidrogeologia

Division de Estudios
y Disefios

6.- Objetivo General:

Realizar, dirigir y supervisar los estudios y disenos de las obras de
captacion de agua, conforme a las normativas establecidas.

7.- Funciones Principales:

e Preparar y ejecutar los estudios y disenos de obras de captacion de
los sistemas de abastecimientos de agua potable.
e Revisar y efectuar cambios y/o ajustes necesarios a los disenos

originales.
.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

e Evaluar los estudios y proyectos de agua potable y alcantarillado
sanitario presentado por promotores publicos y privados, con la
finalidad de que cumplan con las normas establecidas.

e Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea
asignada.

Estructura de Cargos:
Encargado (a) Division de Estudios y Disenos
Analista

Dibujante técnico

4.4.1.2.1.1. Seccion de Pozos y Bombas
1.- Titulo de la Unidad: Seccion de Pozos y Bombas
2.- Naturaleza de la Unidad: Sustantiva
3.- Estructura Organica: Del personal que integra la unidad.

4.- Relaciones de:

a) Dependencia: Division de Estudios y Disenos
b) Coordinacion: Unidades que integran el
Departamento.

5.- Organigrama:

Division de Estudios

y Disefios

Seccion de Pozos
y Bombas
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6.- Objetivo General:

Llevar a cabo la construccion y mantenimiento de pozos de explotacion,
aforos y filtrantes, acorde con los disenos establecidos.

7.- Funciones Principales:

e Dirigir las actividades relacionadas con la construccion de pozos de
aguas.

e Dirigir y supervisar las labores de mantenimiento de pozos de
explotacion, en coordinacion con la Direccion de Operaciones.

e Perforar, aforar, e instalar los equipos de bombeos en los sistemas
de abastecimientos.

e Colaborar con la construccion de pozos y filtrantes solicitados a la
institucion, previa su evaluacion y aprobacion.

e Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea
asignada.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Seccion de Pozos y Bombas
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4.4.1.2.2. Division de Regulacion: Pozos de Produccion y
Filtrantes.
1.- Titulo de la Unidad: Division de Regulacion: Pozos de
Produccion y Filtrantes
2.- Naturaleza de la Unidad: Sustantiva
3.- Estructura Organica: Del personal que integra la unidad.

4.- Relaciones de:

a) Dependencia: Departamento de Hidrogeologia
b) Coordinacion: Unidades que integran el
Departamento

5.- Organigrama:

Departamento de
Hidrogeologia

Divisién de Regulacién:
Pozos de Produccién vy
Filtrantes

6.- Objetivo General:

Dar seguimiento al cumplimiento de las normas de diseno,
construccion, rehabilitacion pozos de explotacion y filtrantes.

7.- Funciones Principales:

e Monitorear de forma peridédica los campos de pozos existentes a fin
de controlar su explotacion.

e Supervisar y fiscalizar la construccion de pozos y filtrantes de
acuerdo al diseno establecido, las normas técnicas y las
regulaciones sanitarias.
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e Coordinar la rehabilitacion de pozos existentes y regular la
construccion de nuevos pozos y filtrantes.

e Presentar informes peridodicos al Departamento de hidrogeologia.

e Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea

asignada.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Division de Regulacion de Pozos de Produccion y Filtrante

4.4.1.2.3. Division de Costos y Presupuesto

1.- Titulo de la Unidad:

2.- Naturaleza de la Unidad:

3.- Estructura Organica:

4.- Relaciones de:

a) Dependencia:
b) Coordinacion:

5.- Organigrama:

Division de Costos y Presupuesto

Sustantiva

Del personal que integra la unidad.

Departamento de Hidrogeologia
Direccion de Ingenieria

Departamento de
Hidrogeologia

Division de
Costos y
Presupuesto
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6.- Objetivo General:

Estructurar los presupuestos de las obras de captacion y filtrantes
acorde con los disenos aprobados, velando por la calidad y
transparencia de los mismos.

7.- Funciones Principales:

e Velar porque los presupuestos elaborados se ajusten a las
mejores condiciones de costos, calidad de los materiales y
equipos de construccion seleccionados.

e Mantener los costos unitarios actualizados segun las
variaciones de precios en el mercado.

e Reformular los presupuestos de las obras de captacion en
proceso de ejecucion de acuerdo a las variaciones a que sean
sometidos.

e Mantener estrecha relacion con el area de construcciones de
manera que se conozcan a profundidad los criterios de
especificacion y seleccion de los materiales de construccion.

e Realizar cualquier funcién afin o complementaria que le sea
asignada.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Division de Costos y Presupuesto
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Programar, dirigir, controlar y supervisar los estudios,
construcciones de obras nuevas y/o rehabilitacion en las zonas de
incidencia de la Corporacion, velando por su correcto control contable y

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

4.4.2. Direccion de Ingenieria

Titulo de la Unidad: Direccion de Ingenieria
Naturaleza de la Unidad: Sustantiva

Estructura Organica:

e Departamento de Estudios y Proyectos
e Departamento de Construcciones y Fiscalizacion
e Departamento de Costos y Especificaciones

Relaciones de:

~
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Direccion de

a) Dependencia: Direccion General.
b) Coordinacion: Direccion de Operaciones,
Hidrologia y otras areas afines de la
Institucion.
Organigrama:
Direccién
General

Direccion de
Ingenieria

Objetivo General:

presupuestario.

disenos,
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Funciones Principales:

Coordinar los estudios y disenos de obras nuevas y/o
rehabilitaciones y ampliaciones en los acueductos que operan bajo
responsabilidad de la Corporacion.

Elaborar proyectos técnicos relacionados con la construccion y/o
rehabilitacion de obras hidraulicas que ejecuta la CAASD.
Supervisar la ejecucion de obras hidraulicas y velar porque las
mismas cumplan con las normas técnicas establecidas.

Ejecutar programas de incorporacion de nuevas fuentes y la
ampliacion y reforzamiento del acueducto.

Proporcionar todas las informaciones técnicas de los proyectos
(desde la fase inicial hasta el final) a la Direccion de Planificacion y
Desarrollo Institucional para su debido seguimiento.

Dirigir y supervisar los estudios de factibilidad de Ilas
construcciones de pozos y produccion de los mismos.

Asesor a la Direccion General en la formulacion de politicas
institucionales relacionadas con los estudios, disennos y
construccion y/o rehabilitacion de obras civiles.

Programar, coordinar y dirigir la elaboracion de proyectos técnicos
relacionados con la construccion y/o rehabilitacion de obras que
van a ser ejecutadas por la Corporacion.

Dirigir, coordinar y controlar la preparacion de Términos de
Referencia y documentos contractuales para la realizacion de
determinados proyectos a ser ejecutados por la Corporacion, en
coordinacion con la Direccion Juridica.

Dirigir, coordinar, supervisar y controlar las actividades
administrativas relacionadas con los desembolsos de los diversos
proyectos en ejecucion, asi como el control contable de las
cubicaciones, el pago de consultorias y contratos y presentar a la
Direccion General, informes mensuales sobre la situacion contable
de los diferentes proyectos.

Asesorar a la Direccion General sobre la factibilidad en la
ejecucion de programas de incorporacion de nuevas fuentes y la
ampliacion y reforzamiento del Acueducto.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

e Coordinar y supervisar los estudios y disenos de las diferentes
obras hidraulicas de los proyectos que van a ser realizados por
firmas contratadas por la CAASD.

e Velar porque los disenios de las obras a ser ejecutadas, cumplan
con todas las especificaciones y normas técnicas requeridas.

e Coordinar y supervisar el planeamiento, estudios y diseno de las
obras hidraulicas y/o sanitarias de cada proyecto realizado por
firmas consultoras contratadas por la CAASD.

e Realizar visitas de inspeccion, analisis y evaluacion del avance y
logro de los proyectos y programas de su area de competencia.

e Programar y supervisar los estudios de mas alto grado de
dificultad y complejidad que se solicitan o se generan como
consecuencia de las labores que realiza.

e Evaluar los resultados de la aplicacion de las politicas y planes
fijados para los programas especificos de su dependencia, e
introduccion de los cambios y ajustes requeridos para el logro de
los objetivos.

e Supervisar la elaboracion del presupuesto de los diferentes
programas que administra, y velar por la satisfactoria ejecucion.

e Evaluar y aprobar estudios y proyectos de urbanizacion de
companias privadas que planteen su incorporacion a la red del
Acueducto y Alcantarillado de Santo Domingo.

e Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea
asignada.

Estructura de Cargos:

Director (a) de Ingenieria
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4.4.2.1. Departamento de Estudios y Proyectos

Titulo de la Unidad: Departamento de Estudios y Proyectos
Naturaleza de la Unidad: Sustantiva
Estructura Organica:

o Division de Proyectos Publicos y Privados
o Division de Saneamientos

o Division de Dibujos y Planoteca

o Division de Diseno Estructural

Relaciones de:

a) Dependencia: Direccion de Ingenieria
b) Coordinacion: Direccion de Operaciones y areas afines
de la Institucion.

Organigrama:

Direccion de
Ingenieria

Departamento
de Estudios y
Proyectos

Objetivo General:

Coordinar y dirigir los estudios y diseios de proyectos para
incorporar nuevas fuentes, ampliar cobertura y mejorar los servicios
de agua potable y alcantarillado sanitario en la Provincia Santo
Domingo y el Distrito Nacional.
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Funciones Principales:

Garantizar la preparacion de proyectos con eficaces criterios
técnicos y economicos.

Ofrecer asistencia técnica para el estudio y revision de disenos de
proyectos publicos y privados de agua potable y saneamiento.
Optimizar el uso de los recursos humanos y equipos de ingenieria
utilizados en los estudios y desarrollo de los proyectos.

Coordinar estudios y disefios de obras nuevas y/o rehabilitaciones
y ampliaciones en los acueductos y alcantarillados que operan
bajo responsabilidad de la Corporacion.

Ordenar la revision de proyectos de disennos de obras de acueducto
y alcantarillado sanitario presentados por urbanizaciones o
contratistas.

Asesorar a los contratistas en los procedimientos constructivos.
Aprobar los planos elaborados por las Divisiones de Proyectos
Publicos y Saneamiento.

Elaborar informes técnicos relativos a las actividades
desarrolladas.

Coordinar, asignar y controlar el trabajo que ejecutan las brigadas
de topografica y estudios basicos en el campo.

Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea
asignada.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Departamento de Estudios y Disefnos
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4.4.2.1.1. Division de Proyectos Publicos y Privados
Titulo de la Unidad: Division de Proyectos Publicos
Naturaleza de la Unidad: Sustantiva
Estructura Organica: Del personal que la integra

Relaciones de:
a) Dependencia: Departamento de Estudios y Proyectos

b) Coordinacion: Con las Unidades que integran la
Direccion de Operaciones, Direccion de Hidrologia,
Direccion Social y Direccion de Fiscalizacion de la
Gestion Comercial.

Organigrama:

Departamento Estudios y
Proyectos

Divisién de
Proyectos Publicos
y Privados

Objetivo General:

Realizar los estudios y revision de los disenos de proyectos para
incorporar nuevas fuentes, ampliar cobertura y mejorar los servicios
de agua potable en la Provincia Santo Domingo y el Distrito
Nacional.
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Funciones Principales:

Preparar, revisar y recomendar disenos de obras de agua potable
que garanticen la factibilidad de su construccion; la calidad de los
servicios a los usuarios; seguridad en la operacion y bajo costo de
construccion y operacion.

Revisar y aprobar el diseno de instalaciones de agua potable y
alcantarillado, a fin de que se cumplan con las normas,
especificaciones y programaciones establecidas.

Recomendar disenos de obras de agua potable que cumplan con
los objetivos y metas de la Corporacion.

Garantizar que los disenios de acueductos se realicen en el tiempo
previsto y cumplan con las especificaciones y regulaciones técnicas
establecidas.

Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea
asignada.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Division de Proyectos Publicos y Privados
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4.4.2.1.2. Division de Saneamientos
1.- Titulo de la Unidad: Division de Saneamientos
2.- Naturaleza de la Unidad: Sustantiva
3.- Estructura Organica: Del personal que la integra

4.- Relaciones de:

a) Dependencia: Departamento de Estudios y Proyectos

b) Coordinacion: Con las Unidades que integran la
Direccion de Operaciones, Direccion de Hidrologia,
Direccion Social y Direccion de Fiscalizacion de la Gestion
Comercial.

5.- Organigrama:

Departamento
Estudios y Proyectos

Division de
Saneamientos

6.- Objetivo General:

Realizar los estudios y disenos de proyectos para ampliar cobertura
y mejorar los servicios de alcantarillado sanitario en la Provincia
Santo Domingo y el Distrito Nacional.

7.- Funciones Principales:

e Preparar, revisar y recomendar disenos de saneamiento que
garanticen la factibilidad de su construccion; la calidad de los
servicios a los usuarios; seguridad en la operacion y bajo costo de
construccion y operacion.

e Recomendar disenos de obras de saneamiento que cumplan con

los objetivos y metas de la Corporacion.
" - " - - " |
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Garantizar que los disenos de acueductos que realicen en el tiempo
previsto y cumplan con las especificaciones y regulaciones técnicas
establecidas.

Administrar los recursos humanos, materiales, de equipos y
financieros, asignados a la unidad conforme a las politicas,

normas y reglamentos vigentes.

e Elaborar informes
desarrolladas.

técnicos relativos a las actividades

e Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea

asignada.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Division de Saneamiento

4.4.2.1.3. Division de Dibujos y Planoteca

1.- Titulo de la Unidad:

2.- Naturaleza de la Unidad:

3.- Estructura Organica:

4.- Relaciones de:

a) Dependencia:

b) Coordinacion:

Division de Dibujos y Planoteca

Sustantiva

Del personal que la integra

Departamento de Estudios y Proyectos

Con la Direccion de Operaciones,
Direccion de Hidrologia y otras areas
afines
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5.- Organigrama:

Departamento
Estudios y Proyectos

Divisidon de Dibujo
y Planoteca

6.- Objetivo General:

Preservar el historico documental de los planos de las obras ejecutadas y
ejecucion, mediante la elaboracion, actualizacion, registro y conservacion
de los mismos de manera fisica y digital.

7.- Funciones Principales:

e Elaborar y actualizar los planos de las obras que se realicen,
ajustandolos a las normas establecidas.

e Llevar el registro e inventario completo de los planos existentes en
la Institucion, ordenando y actualizando los mismos.

e Reproducir planos y encuadernar documentos, estudios y
especificaciones.

e Dibujar los componentes de los sistemas de abastecimiento de
agua potable y alcantarillado sanitario que requiera el
Departamento de Estudios y Proyectos.

e Realizar los disenos arquitectonicos que requiera la institucion.

e Garantizar que el dibujo de los planos corresponda fielmente a las
especificaciones y requerimientos diseniados en el proyecto.

e Coordinar, supervisar y ejecutar labores relativas al dibujo de
lineas de conduccion y distribucion en acueductos, alcantarillados,
tomas, captaciones, edificaciones, urbanizaciones y otros.

e Dibujar en AUTOCAD y elaborar las maquetas de los proyectos
diseniados por el area de Disenos.

e Dirigir y ejecutar los trabajos requeridos en exposiciones
nacionales e internacionales de obras de la CAASD.
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e Preparar y presentar informes relacionados con las actividades que
realiza el area.

e Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea
asignada.

Estructura de Cargos:
Encargado (a) Division de Dibujo y Planoteca

Dibujante Técnico

Archivista
4.4.2.1.4. Division de Disefnio Estructural
1.- Titulo de la Unidad: Division de Disefio Estructural
2.- Naturaleza de la Unidad: Sustantiva
3.- Estructura Organica: Del personal que la integra

4.- Relaciones de:
a) Dependencia: Departamento de Estudios y Proyectos

b) Coordinacion: Todas las unidades del depto.

5.- Organigrama:

Departamento
Estudios y Proyectos

Division de
Diseno
Estructural

1 —
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6.- Objetivo General:

Preparar estudios y disenos estructurales de los proyectos en
construccion, remodelacion y ampliacion de las obras de la Corporacion;
asi como la revision y recomendacion de disennos de obras que garanticen
la factibilidad de su construccion, calidad de los servicios a los usuarios,
seguridad en la operacion y bajo costo de construccion y operacion.

7.- Funciones Principales:

e Garantizar que los disefios estructurales se realicen en el tiempo
previsto, y cumplan con las especificaciones y regulaciones
técnicas establecidas.

e Revisar los estudios y disefios estructurales de obras sanitarias
preparados por empresas privadas para ser ejecutados en el
Distrito Nacional.

e Realizar estudios Topograficos y suelo en el campo.

e Elaborar disenos estructurales de acuerdo a las necesidades y
requerimientos de la institucion.

e Realizar cualquier funcién afin o complementaria que le sea
asignada.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Division de Disefio Estructural
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4.4.2.1.5. Division de Topografia
1.- Titulo de la Unidad: Division de Topografia
2.- Naturaleza de la Unidad: Sustantiva
3.- Estructura Organica: El personal de lo integra

4.- Relaciones de:
a) Dependencia: Departamento de Estudios y Proyectos

b) Coordinacion: Con todo el personal

5.- Organigrama:

Departamento
Estudios y Proyectos

Division de
Topografia

6.- Objetivo General:

Realizar los levantamientos planimetricos y altimétricos de las unidades
nuevas y existentes de los sistemas de abastecimiento de agua potable y
alcantarillado sanitario del Distrito Nacional, la provincia de Santo
Domingo y preparar los planos catastrales.

7.- Funciones Principales:

e Proporcionar las informaciones planimétricas y altimétricas de los
proyectos, para la elaboracion de los disenos y presupuestos.

e Realizar las labores de campo y gabinete necesarias para calcular
volumetrias y cantidades lineales de trabajos realizados.

1 —
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e Ejecutar los levantamientos topograficos y elaborar planos para
curvas de nivel.

e Revisar y realizar dibujos de los datos de libreta, calcular niveles y
coordenadas, traficacion de perfiles y demas levantamientos
topograficos y planimétricos.

e Dibujar planos y medidas necesarias para la elaboracion de
nivelaciones, areas, rumbos, posiciones, lotes, curvas de nivel,
volumen de tierra y demas medidas de indicacion.

e Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea
asignada.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Division de Topografia
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4.4.2.2. Departamento de Construcciones y Fiscalizacion

1.- Titulo de la Unidad: Departamento de Construcciones y
Fiscalizaciéon
2.- Naturaleza de la Unidad: Sustantiva

3.- Estructura Organica:

e Division de Supervision
¢ Division de Cubicaciones
e Division Obras Externas
e Division de Acometidas

4.- Relaciones de:
a) Dependencia: Direccion de Ingenieria

b) Coordinacion: Direccion de Operaciones, Direccion
de Hidrologia y Gestion Ambiental,
Direccion de Fiscalizacion de la
Gestion Comercial y otras areas
afines.

5.- Organigrama:

Direccién de
Ingenieria

Departamento de
Construcciones y
Fiscalizacion
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6.- Objetivo General:

Dirigir y supervisar los proyectos de construccion (publicos y privados) que
ejecuta la Institucion, desde su contratacion hasta la recepcion final,
segun las normas y disenos establecidos por la Institucion.

7.- Funciones Principales:

e Propiciar el desarrollo de obras de acueducto y alcantarillado en, el
gran Santo Domingo, mediante proyectos, planes y politicas de
construccion claramente definidos.

e Revisar los disenos de obras de acueductos y alcantarillados
sanitarios que someten los contratistas y formular sus
recomendaciones.

e Garantizar la efectiva supervision y control de calidad en la
ejecucion de los proyectos de construccion que realiza la
Corporacion o de companias privadas.

e Velar por el cumplimiento de las regulaciones y norma de
construccion de los proyectos en desarrollo.

e Dar seguimiento al avance y desarrollo de los proyectos en proceso
para fines de cubicaciones a los contratistas.

e Fiscalizar y dar mantenimiento a las obras civiles instaladas en la
Corporacion a fin de conservar su buen estado y lograr mayor
durabilidad en su vida util.

e Participar en la formulacion de los planes y politica de
construccion de proyectos que ejecuta la Corporacion.

e Dar seguimiento a todo lo relacionado con las cubicaciones de los
proyectos en proceso de construccion y tramitarlas para fines de
pago.

e Coordinar y supervisar las construcciones de acometidas y
empalmes que le han sido asignadas al departamento.

¢ Gestionar ante el Ministerio de Obras Publicas y Comunicaciones
y los Ayuntamientos, la aprobacion de los planos y los permisos
necesarios para los proyectos.

e Coordinar la recepcion final de los proyectos ejecutados tanto
publicos como privados.

e Formular y recomendar las solicitudes hechas por las Juntas de
Vecinos antes y durante la ejecucion del proyecto.

|
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e Tramitar y fiscalizar las ordenes de servicios de acometidas y
empalmes, solicitadas por los usuarios, promotores y
representantes de proyectos privados.

e Tramitar y fiscalizar los proyectos publicos concebidos dentro del
plan de inversion de proyectos publicos.

e Elaborar y tramitar la reformulacion de proyectos publicos cuando
el monto ejecutado exceda el monto contratado, debida a la
generacion de partidas adicionales en los presupuestos de acuerdo
a la ley de Compras y Contrataciones Publicas.

e Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea
asignada.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Departamento de Construcciones y Fiscalizacion
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4.4.2.2.1. Division de Supervision
1.- Titulo de la Unidad: Division de Supervision
.- Naturaleza de la Unidad: Sustantiva
3.- Estructura Organica: Del personal que la integra

4.- Relaciones de:

a) Dependencia: Departamento de Construcciones y
Fiscalizacion.

b) Coordinacion: Con todas las unidades afines de la
Institucion

5.- Organigrama:

Departamento de
Construcciones y
Fiscalizacion

Divisidon de
Supervision

6.- Objetivo General:

Fiscalizar las obras en ejecucion que realiza la Corporacion para
garantizar que las mismas cumplan con las especificaciones del
contrato, asi como con las normas y especificaciones técnicas de
construccion requeridas por la Institucion.

7.- Funciones Principales:

e Verificar y garantizar que las construcciones que se desarrollan se
ajusten a las especificaciones técnicas establecidas.
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e Supervisar y controlar la instalacion de equipos especiales en los
sistemas de acueductos.

e Determinar mediante supervision y evaluacion técnica previa, si es
recomendable o no la aceptacion o uso de la obra.

e Desarrollar una labor supervisora eficaz, capaz de garantizar que
los materiales y equipos utilizados en las obras en ejecucion sean
de la calidad requerida, y se correspondan fielmente con las
especificaciones técnicas y normas establecidas por la Institucion.

e Velar porque las obras se ejecuten con un presupuesto acorde con
la realidad del proyecto.

e Dirigir las labores de supervision del personal que fiscaliza la
ejecucion y desarrollo de los proyectos de la Institucion.

e Preparar los informes técnicos segin el avance de los proyecto
para las proyecciones estimadas de pago de contratistas.

e Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea
asignada.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Division de Supervision
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4.4.2.2.2. Division de Cubicaciones
1.- Titulo de la Unidad: Divisién de Cubicaciones
2.- Naturaleza de la Unidad: Sustantiva
3.- Estructura Organica: Del personal que la integra

4.- Relaciones de:

a) Dependencia: Departamento de Construcciones y
Fiscalizacion.

b) Coordinacion: Con las unidades que integran la
Direccion, asi como con la Direccion
de Operaciones, Direccion de
Hidrologia.

5.- Organigrama:

Departamento de
Construcciones y
Fiscalizacion

Division de
Cubicaciones

6.- Objetivo General:

Supervisar y controlar las actividades relacionadas con el pago a los
contratistas por concepto de cubicaciones de los proyectos en
proceso de ejecucion.

7.- Funciones Principales:

e Controlar todo lo relativo al procesamiento de los pagos de las
cubicaciones de los proyectos en ejecucion.
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e Controlar que las solicitudes de pagos de las cubicaciones
correspondan con los informes de campo presentados por la
oficina de supervision.

e Preparar los documentos relativos a las solicitudes de pagos por
obras en ejecucion, rescision y pagos finales.

e Recibir y verificar los informes de campo para fines de
cubicaciones, y efectuar calculos volumeétricos y unificacion de
precios, tomando en cuenta las especificaciones contractuales.

e Elaborar la relacion de pagos por obras cubicadas de cada
contratista, y gestionar el pago correspondiente.

e Supervisar y controlar el manejo de los expedientes por obras,
relativas a su apertura, desarrollo y cierre de las mismas.

e Elaborar, controlar y tramitar inclusiones que puedan surgir en el
proceso de ejecucion del proyecto.

e Preparar los informes técnicos de los avances de las obras, para
las proyecciones estimadas de pagos de contratistas.

e Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea
asignada.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Division de Cubicaciones
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4.4.2.2.3. Division de Acometidas
Titulo de la Unidad: Divisién de Acometidas
Naturaleza de la Unidad: Sustantiva
Estructura Organica: Del personal que la integra

Relaciones de:

a) Dependencia: Departamento de Construcciones y
Fiscalizacion.
b) Coordinacion: Unidades que la integran.
Organigrama:

Departamento de
Construcciones y
Fiscalizacion

Division de
Acometidas

Objetivo General:

Dirigir, coordinar y supervisar los programas de construcciones de
acometidas de agua potable y aguas servidas en la Provincia de
Santo Domingo y el Distrito Nacional y demas areas de incidencia de
la Corporacion.

Funciones Principales:

Coordinar y supervisar el cumplimiento de los programas de
construccion de acometidas.

Coordinar con el Departamento de Construcciones y Fiscalizacion
los trabajos de interconexiones complejas que se efectuaran para
fines de cierre de valvulas.
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e Garantizar que la construccion de las acometidas se ejecuten de
acuerdo a la planificacion y especificaciones técnicas establecidas
por la Institucion.

e Coordinar con la Direccion de Operaciones y los Departamentos
Operacionales Satélites, los trabajos de interconexiones complejas
que se efectuaran para fines de cierre de valvulas, presion del agua
y posiciones de tuberias.

e Coordinar con el Ministerio de Obras Publicas y Comunicaciones,
la Autoridad Metropolitana del Transporte (AMET) y los Cabildos
las solicitudes de aprobacion de zanjas en el pavimento cuando el
caso lo requiera, asi como el apoyo con el transito por la zona de
trabajo.

e Coordinar con el Departamento de Estudios y Proyectos los
empalmes de urbanizaciones y residenciales nuevos.

e Realizar cualquier funcién afin o complementaria que le sea
asignada.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Division de Acometidas
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4.4.2.2.4. Division de Obras Externas

1.- Titulo de la Unidad: Division de Obras Externas
2.- Naturaleza de la Unidad: Sustantiva
3.- Estructura Organica:

4.- Relaciones de:

a) Dependencia: Departamento de Construcciones y
Fiscalizacion.
b) Coordinacion Con la Division Proyectos Privados,

Division Obras Externas Comercial,
Direccion de Operaciones,
Division Electromecanica.

5.- Organigrama:

Departamento de
Construcciones y
Fiscalizacion

Division de
Obras Externa

6.- Objetivo General:

Garantizar que la ejecucion de las obras hidraulicas, tanto del sector
privado como oficial, cumplan con las especificaciones técnicas, y
que se enmarquen dentro de la planificacion general de operacion y
expansion de la CAASD.
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7.- Funciones Principales:

e Verificar y garantizar que las diferentes obras hidraulicas que se
desarrollan cumplan con las especificaciones técnicas requeridas y
normas de calidad establecidas.

e Supervisar todas las etapas del proceso de construccion, desde la
excavacion, colocacion de tuberias y piezas especiales, tapado de
zanjas, vaciado de hormigéon y la realizacion de las pruebas
hidrostaticas.

e Coordinar con el ingeniero residente de la obra las acciones
necesarias para que los trabajos se realicen en forma armoniosa y
sin tardanzas e interrupciones innecesarias.

e Velar por la correcta aplicacion de las normas de seguridad con
miras a evitar accidentes de trabajo y tener los riesgos propios de la
tarea identificados.

e Velar porque las obras hidraulicas que se desarrollan se enmarquen
dentro de la planificacion general de expansion de la Institucion.

e Verificar y controlar, en coordinacion con los departamentos
operacionales satélites que las instalaciones de tuberias existentes
sean protegidas en los casos de construccion, ampliacion de puentes
y vias, supervisar la reubicacion de piezas y tuberias en caso de que
fuere necesario.

e Supervisar y controlar la calidad en la ejecucion de obras
hidraulicas que realiza el sector privado y oficial, velando que las
mismas cumplan con las especificaciones técnicas requeridas.

e Inspeccionar y supervisar de acuerdo a los planos, la construccion
de obras hidraulicas dando seguimiento estricto a aquella que por
su complejidad y naturaleza requieran de una fiscalizacion
especializada.

e Presentar informes de avance de las obras, indicando la calidad de
las mismas.

e Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea
asignada.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Division de Obras Externas
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4.4.2.3. Departamento de Costos y Especificaciones

1.- Titulo de la Unidad: Departamento de Costos y
Especificaciones
2.- Naturaleza de la Unidad: Sustantiva

3.- Estructura Organica:

e Division de Normas y Especificaciones
e Division de Analisis de Costos

4.- Relaciones de:

a) Dependencia: Direccion de Ingenieria
b) Coordinacion: Con el Departamento de
Construcciones y Fiscalizacion,

Departamento de Estudios y Disenios y
demas areas afines de la Institucion.

5.- Organigrama:

Direccidn de
Ingenieria

Departamento
de Costos y
Especificaciones

6.- Objetivo General:

Elaborar los presupuestos de los proyectos de construccion y remodelacion
en la Corporacion, que sean diseniadas por el Departamento de Estudios y
Proyectos, de acuerdo con las especificaciones establecidas en los mismos
y en consonancia con el levantamiento de campo.

1 —
132



_ gy L , RN
%@w/éﬁwaﬂ'@/z/ del L%tmfmm 4 %f//ﬂfﬂ/ﬂ//ﬂ o e %ﬁ/ﬂ Qjémm/yﬂ

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

7.- Funciones Principales:

e Coordinar la elaboracion de los presupuestos de los proyectos en
desarrollo, de manera que se correspondan con las especificaciones
de diseno establecido por los técnicos del Departamento de Estudios
y Proyectos.

e Garantizar que los presupuestos elaborados asciendan al menor
costo posible, y con la mas elevada calidad de materiales, asi como
de equipos de construccion.

e Mantener los costos o precios unitarios actualizados de los equipos y
materiales de construccion; segun las variaciones de precios en el
mercado, la comprobacion de los rendimientos en el campo y los
costos de mano de obra.

e Reformular los presupuestos de proyectos privados, tales como:
acometidas de agua potable, acometidas de aguas residuales y
costos directos.

e Recopilar datos e informaciones y efectuar pruebas y otros trabajos
requeridos para la preparacion del presupuesto de obras del
Acueducto y Alcantarillado Sanitario.

e Coordinar visitas a los proyectos nuevos y en ejecucion con el
propoésito de verificar que los presupuestos que se elaboran se
correspondan con la realidad existente.

e Mantener estrecha colaboracion con el Departamento de
Construcciones, de manera que se conozcan a profundidad los
criterios de especificacion y seleccion de los materiales de
construccion.

e Realizar los estudios de costos y especificaciones que sean de la
competencia de la Direccion de Ingenieria.

e Atender otras funciones que le sean asignadas al area dentro del
marco de su competencia.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Departamento de Costos y Especificaciones
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4.4.2.3.1. Division de Analisis de Costos
1.- Titulo de la Unidad: Division de Analisis de Costos
2.- Naturaleza de la Unidad: Sustantiva
3.- Estructura Organica: Del personal que la integra

4.- Relaciones de:

a) Dependencia: Departamento de Costos y
Especificaciones

b) Coordinacion Con las Unidades afines de Ila
Institucion.

5.- Organigrama:

Departamento de
Costosy
Especificaciones

Division de Andlisis
de Costos

6.- Objetivo General:

Realizar y evaluar en términos de costos todos los proyectos de obras
civiles que se encuentran en proceso de ejecucion.

7.- Funciones Principales:

e Efectuar los analisis de costos mas reales posibles.

e Lograr que los proyectos se realicen al menor costo posible, sin
descuidar la calidad de la obra y su buen funcionamiento.

e Verificar que las caracteristicas del diseno se corresponda con la
realidad existente en el terreno.
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e Elaborar los presupuestos correspondientes a los disenos y planos,
documentos y especificaciones del proyecto que se va a ejecutar.

e Visitar el lugar donde se vaya a ejecutar el proyecto para tener una
vision real de la obra.

e Recopilar, en el lugar de la obra, todas las informaciones posibles,
relativas a medidas, clasificacion de materiales, distancias de
acarreo, para evaluar con mas objetividad el costo del proyecto.

e Procesar todos los datos obtenidos en la zona donde se efectuara la
obra, y realizar el analisis de costos correspondiente.

e Elaborar otros presupuestos relativos a las acometidas de agua
potable y acometidas sanitarias para los proyectos privados en
proceso de ejecucion.

e Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea
asignada.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Division de Analisis de Costos

Analista de Costos
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4.4.2.3.2. Division de Normas y Especificaciones
1.- Titulo de la Unidad: Division de Normas y Especificaciones
2.- Naturaleza de la Unidad: Sustantiva
3.- Estructura Organica: Del personal que la integra

4.- Relaciones de:

a) Dependencia: Departamento de Costos y
Especificaciones
b) Coordinacion: Division de Supervision.

5.- Organigrama:

Departamento de
Costosy
Especificaciones

Divisién de
Normasy
Especificaciones

6.- Objetivo General:

Elaborar las especificaciones de los materiales, equipos y otros
bienes que se utilizan en la formulacion de los presupuestos acorde
con las normas nacionales e internacionales establecidas; asi como
realizar las pruebas de control de calidad a las tuberias que utiliza la
institucion en sus obras y proyectos.

7.- Funciones Principales:

e Velar que los materiales de construccion que se utilicen en los
proyectos de la Corporacion de nuestros sistemas de acueductos y
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obras civiles, cumplan con las normas de calidad que rige el
mercado actualmente.

e Evitar que nuestros sistemas presenten problemas de fugas y rapido
deterioro en sus instalaciones, por la utilizacion de materiales y
equipos de construccion de baja calidad.

e Fiscalizar que las tuberias que usa la institucion en sus obras,
cumplan con todos los parametros de control de calidad, segun
exigen las normas internacionales y de acuerdo a las
especificaciones que la institucion ha indicado a los contratistas a
través de sus presupuestos.

e Elaborar las especificaciones de las piezas especiales tales como
valvulas, hidratantes, juntas y medidores.

e Inspeccionar y verificar detenidamente cada una de las tuberias que
van a ser despachadas por las fabricas a los contratistas.

e Participar conjuntamente con la Division de Supervision en las
pruebas de presion que se efectian en el campo de la obra, cuando
las tuberias estén siendo instaladas.

e Rendir informes de las anomalias detectadas y las actividades
realizadas.

e Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea
asignada.

Estructura de Cargos:
Encargado (a) Division de Normas y Especificaciones

Analista de Normas
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4.4.3. Direccion de Operaciones

1.- Titulo de la Unidad: Direccion de Operaciones

2.- Naturaleza de la Unidad: Sustantiva

3.- Estructura Organica:

Departamento de Tratamiento y Potabilizacion de Fuentes
Superficiales.

Departamento de Electromecanica.

Departamento de Calidad de Agua en la Red.

Departamento de Control de Perdidas.

Departamento de sistema de Informacion Geografica (SIG).
Departamentos Operacionales

4.- Relaciones de:

a)
b)

c)

Dependencia: Direccion General
Direccion: Todas las areas que la componen
Coordinacion: Con la Direccion de Ingenieria,

Direccion de Hidrologia, Direccion
Social, Direccion de Fiscalizacion de la
Gestion Comercial.

5.- Organigrama:

Direccion
General

Direccion de
Operaciones
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Objetivo General:

Administrar y operar eficientemente los sistemas de agua potable y
saneamiento, para proveer servicios en cantidad y calidad a la
poblacion, dentro de la zona de jurisdiccion de la CAASD.

Funciones Principales:

Desarrollar e impulsar politicas, procesos y procedimientos que
contribuyan a mejorar el abastecimiento de agua potable en la
zona de influencia de la CAASD.

Velar por el optimo suministro del agua potable a la poblacion
dentro del area de jurisdiccion.

Planificar, coordinar y supervisar la ejecucion de las labores de
operacion y mantenimiento de los sistemas de acueducto y
alcantarillado.

Gestionar el aprovisionamiento oportuno de las sustancias
quimicas necesarias para la potabilizacion del agua.

Desarrollar y monitorear los programas de control de perdidas
fisicas en los componentes de los sistemas.

Coordinar las acciones dirigidas al mantenimiento preventivo y
correctivo en los diferentes componentes de los sistemas.
Colaborar en la elaboracion del Catalogo de Especificaciones
Técnicas para instalaciones de agua potable y alcantarillado de
los predios en su jurisdiccion.

Promover la automatizacion de los procesos operacionales y la
georeferenciacion de los sistemas, aplicando practicas que
contribuyan con su eficiencia y eficacia.

Gestionar ante las autoridades competentes las licencias
necesarias para ejecutar las obras necesarias.

Vigilar que el personal a su cargo cumpla con el Reglamento de
Seguridad e Higiene en sus areas de trabajo.

Proponer a la Direccion General el diseno de proyectos de
rehabilitacion y ampliacion de redes de agua potable, pluvial y
alcantarillado.

Participar en la elaboracion del Plan Maestro de Agua Potable y
Alcantarillado Sanitario de la CAASD.
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e FElaborar y ejecutar los programas de ahorro de energia eléctrica
en los sistemas.

e Supervisar la elaboracion del presupuesto acorde con los
programas y metas establecidas, en coordinacion con la direccion
de planificacion.

e FElaborar y monitorear el desarrollo de los programas operativos,
para que se cumplan a cabalidad conforme a las politicas y
planes institucionales.

e Velar por el fiel cumplimiento de las normas de -calidad,
establecidas para el vertido de las aguas residuales en los
cuerpos receptores.

e Velar porque se mantenga actualizada la base de datos
estadistica de la direccion de operaciones.

e Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea
asignada.

Estructura de Cargos:

Director (a) de Operaciones
Encargado de Control Operacional
Ingenieros de Operaciones

Auxiliares técnicos
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4.4.3.1. Departamento de Tratamiento y Potabilizacion de Fuentes

Superficiales
Titulo de la Unidad: Departamento de Tratamiento y
Potabilizacion de Fuentes Superficiales
Naturaleza de la Unidad: Sustantiva

Estructura Organica:

e Division de Sistema La Isabela

e Division de Sistema Valdesia

e Division de Sistema Haina-Manoguayabo
e Division de Barrera de Salinidad

Relaciones de:

a) Dependencia: Direccion de Operaciones
b) Coordinacion: Con todas las Dependencias del depto.
Organigrama:

Direccién de Operaciones

Departamento de
Tratamientoy
Potabilizacién de
Fuentes Superficiales
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Objetivo General:

Lograr el mayor rendimiento de los sistemas superficiales de agua,
garantizando la calidad del agua producida acorde con los
estandares nacionales e internacionales.

Funciones Principales:

e Operar y mantener de manera adecuada las obras de captacion,
tratamiento y unidades de tratamiento, lineas de impulsion de los
sistemas Valdesia, Haina Manoguayabo, Isa Mana, Barrera de
salinidad e Isabela.

e Administrar las sustancias quimicas utilizadas en los procesos de
potabilizacion del agua.

e Coordinar y recomendar de manera conjunta con los encargados
de los sistemas las mejoras requeridas en la infraestructura para
mantener su operatividad.

e Velar porque las condiciones ambientales en los entornos de las
obras de captacion se respeten y se conserven en condiciones
adecuadas.

e Determinar, mediante pruebas de laboratorio las dosificaciones
requeridas para cada uno de los sistemas superficiales.

e Velar porque los productos quimicos cumplan con las
especificaciones técnicas requeridas y se entreguen de manera
oportuna.

e Cuantificar las cantidades de quimicos requeridos para todo el
ano, manteniendo un stock minimo para 3 meses.

e Prever mantenimiento mecanico y eléctrico de todos los sistemas
de cloracion.

e Coordinar la Reparacion y mantenimiento de todas las
instalaciones de la Torre de Particion (tuberias matrices de
distribucion, valvulas, instrumentos, etc.) y los tanques de
almacenamiento.

e Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea
asignada.
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Estructura de Cargos:

Encargado (a) Departamento de Tratamiento y Potabilizacion

4.4.3.1.1. Division Sistemas Valdesia, Haina, Isabela y Barrera

de Salinidad

1.- Titulo de la Unidad:

2.- Naturaleza de la Unidad:

3.- Estructura Organica:

4.- Relaciones de:

a) Dependencia:

b) Coordinacion:

5.- Organigrama:

Division Sistemas Valdesia, Haina,
Isabela y Barrera de Salinidad

Sustantiva

Del personal que la integra

Departamento de Tratamiento vy
Potabilizacion de Fuentes Superficiales
Con las diferentes Unidades de la
Direccion de Operaciones.

Departamento de
Tratamiento y
Potabilizacion de Fuentes
Superficiales

Divisidon de Sistemas
Valdesia, Haina,
Isabela y Barrera de
Salinidad
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Objetivo General:

Lograr el mayor rendimiento de los sistemas superficiales que
poseen plantas de tratamiento, garantizando la calidad del agua
producida acorde con los estandares nacionales e internacionales.

Funciones Principales:

e Programar y dirigir las actividades relacionadas con la
produccion de agua potable de los Sistemas.

e Aplicar la correcta dosificacion de quimicos en los sistemas
superficiales.

e Garantizar que el agua producida mantenga la calidad requerida,
segun los estandares nacionales e internacionales.

e Mantener una produccion de agua potable maxima estable y una
distribucion adecuada a los diferentes sectores de la ciudad de
Santo Domingo.

e Revisar los reportes diarios de registros e indicadores de
produccion e informar a su Superior.

e Inspeccionar el sistema y equipos de cloracion, velando por el
cambio de cilindros de cloro.

e Garantizar la operacion de limpieza de los equipos
electromecanicos de las obras de toma.

e Supervisar la operacion y el mantenimiento de todas las
instalaciones de la planta potabilizadora tales como: camaras de
entrada y salida de caudales, canaletas, floculadores,
sedimentadores, filtros, casa de quimicos y casa de cloro.

e Mantener control de los equipos, materiales y herramientas tales
como: motores, cloradores, dosificadores de sulfato de aluminio y
otros.

e Atender visitas y ofrecer informaciones técnicas a las personas
interesadas en conocer el proceso de potabilizacion de agua y el
funcionamiento del sistema y sus instalaciones.

e Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea
asignada.
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Estructura de Cargos:

Encargado (a) Division de Sistemas Valdesia, Haina, Isabela y Barrera de
Salinidad.

4.4.3.2. Departamento de Electromecanica

1.- Titulo de la Unidad: Departamento de Electromecanica
2.- Naturaleza de la Unidad: Sustantiva
3.- Estructura Organica:

e Division de Generadores Eléctricos
e Division de Mantenimiento Sectoriales y Periféricos
e Secciones de Mantenimiento Eléctrico Este, Norte y Oeste

4.- Relaciones de:

a) Dependencia: Direccion de operaciones
b) Coordinacion: Con las Unidades que integran los
Departamentos de Operaciones

5.- Organigrama:

Direccion de
Operaciones

Departamento
de
Electromecanica
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6.- Objetivo General:

Mantener en funcionamiento los equipos electromecanicos (equipos de
bombeo, generadores, instalaciones eléctricas etc.) pertenecientes a la
institucion.

7.- Funciones Principales:

e Coordinar, dirigir y controlar las labores de instalacion,
mantenimiento, reparacion y ajustes de las instalaciones y
equipos electromecanicos de la Corporacion.

e Monitorear la operacion de las instalaciones, equipos y
sistemas eléctricos en general, determinando los requisitos
dentro de las normas requeridas para el correcto
funcionamiento y mantenimiento de acuerdo a las
instrucciones y normas de los fabricantes.

e Elaborar los programas de mantenimientos correctivos y
preventivos a todos los componentes electromecanicos de la
institucion.

e Proponer la adquisicion de los materiales y equipos necesarios
para incrementar la productividad y mejorar la calidad del
servicio.

e Coordinar las inspecciones y pruebas a los equipos en general
cuando sea requerido y determinar los defectos o desgastes de
las partes funcionales del mismo.

e Asesorar al Departamento de Proyectos en los disefios de
estaciones de bombeo y sub estaciones eléctricas.

e Inspeccionar la recepcion de equipos mecanicos, eléctricos,
herramientas y materiales para constatar si estan completas en
buenas condiciones y obedecen a las especificaciones
establecidas.

e Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea
asignada.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Departamento de Electromecanica
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4.4.3.2.1. Division de Generadores Eléctricos
1.- Titulo de la Unidad: Division de Generadores Eléctricos
2.- Naturaleza de la Unidad: Sustantiva
3.- Estructura Organica: Del personal que la integra

4.- Relaciones de:
a) Dependencia: Departamento de Electromecanica

b) Coordinacion: Con los Departamentos Operacionales

5.- Organigrama:

Departamento de
Electromecanica

Division de
Generadores
Eléctricos

6.- Objetivo General:

Mantener en operacion los generadores eléctricos existentes en las
diferentes areas, tanto de los departamentos operacionales satélites
como de los edificios Administrativos de la Corporacion en su Sede
Central.

7.- Funciones Principales:

e Ejecutar el mantenimiento correctivo y preventivo de los
generadores eléctricos.

e Mantener registros actualizados del mantenimiento de los
generadores eléctricos.
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e Atender las solicitudes de las diferentes areas en relacion a las

problematicas existentes.

e Vincular la capacidad del generador a las bombas instaladas.

e Validar las propuestas de los diferentes disenos de proyectos

nuevos y existentes.

e Velar por el mantener una estandarizacion de los equipos y piezas
que sean adquiridos o por adquirir.

e Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea

asignada.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Division de Generadores Eléctricos

4.4.3.2.2. Division de Mantenimiento Sectoriales y Periféricos

1.- Titulo de la Unidad:

2.- Naturaleza de la Unidad:
3.- Estructura Organica:

4.- Relaciones de:

a) De Dependencia:

c) De coordinacion:

Division de Mantenimiento
Sectoriales y Periféricos

Sustantiva

Del personal que la integra

Departamento de Electromecanica

Unidades que integran los
Departamentos de Operaciones
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Organigrama:

Departamento de
Electromecanica

Division de
Mantenimiento de
Sectorialesy
Periféricos

Objetivo General:

Mantener en condicion de operacion optima, los equipos electromecanicos
de los sistemas sectoriales y periféricos.

7.-

Funciones Principales:

Ejecutar el mantenimiento correctivo/preventivo a los equipos
electromecanicos y a los sistemas sectoriales y periféricos.

Obtener el maximo rendimiento de los equipos electromecanicos de
los sistemas sectoriales y periféricos.

Monitorear las condiciones de operacion de las instalaciones,
equipos y sistemas eléctricos.

Inspeccionar y realizar pruebas a los equipos en general cuando
sea requerido y determinar los efectos y desgastes de las partes
funcionales de los mismos.

Presentar sugerencias sobre las labores de conservacion que en su
opinion puedan dar como resultado una operacion mas eficiente.
Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea
asignada.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Division de Mantenimiento de Sectoriales y Periféricos
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4.4.3.2.2.1. Seccion Mantenimiento Eléctrico

1.- Titulo de la Unidad: Seccion Mantenimiento Eléctrico
2.- Naturaleza de la Unidad: Sustantiva
3.- Estructura Organica: Del personal que la integra

4.- Relaciones de:
a) Dependencia: Departamento de Electromecanica

b) Coordinacion: Unidades que integran los
Departamentos de Operaciones
5.- Organigrama:

Departamento de
Electromecanica

Seccidon de
Mantenimiento
Eléctrico

6.- Objetivo General:

Proporcionar mantenimiento preventivo y correctivo en las instalaciones y
equipos electromecanicos dentro de su zona de accion, con la finalidad de
mantener la operacion de los mismos.

7.- Funciones Principales:

e Garantizar el buen funcionamiento de las instalaciones y equipos
electromecanicos, mediante el mantenimiento preventivo y
correctivo de los mismos.

e Determinar las fallas, efectos o desgastes de las partes funcionales
y las posibles causas de los mismos.
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e Ejecutar las labores de instalacion, mantenimiento, reparacion y
ajustes de las instalaciones electromecanicas, incluyendo los
equipos de bombeo de la zona.

e Monitorear las condiciones de operacion de las instalaciones y
otros equipos y sistemas eléctricos en general.

e Realizar las inspecciones y pruebas a los equipos en general
cuando sea requerido y determinar los efectos y desgastes de las
partes funcionales de los mismos.

e Presentar sugerencias sobre las labores de conservacion que en su
opinion puedan dar como resultado una operacion mas eficiente.

e Realizar cualquier funcién afin o complementaria que le sea
asignada.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Seccion de Mantenimiento Eléctrico
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4.4.3.3. Departamento de Sistema de Informacion Geografica (SIG)

1.- Titulo de la Unidad: Departamento de Sistema de
Informacion Geografica (SIG)

2.- Naturaleza de la Unidad: Sustantiva
3.- Estructura Organica:

e Division de Analisis y Evaluacion
e Division del Catastro Técnico Comercial
e Seccion de Georeferencia Cartografica

4.- Relaciones de:
a) Dependencia: Direccion de Operaciones

b) Coordinacion: Con todas las Unidades sustantivas de
la institucion.

5.- Organigrama:

Direccion de Operaciones

Departamento de
Sistema de
Informacion Geografica

6.- Objetivo General:

Generar, procesar y difundir la informacion geografica necesaria
para el mantenimiento actualizado del catastro de redes de la
CAASD.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Funciones Principales:

Supervisar y coordinar los levantamientos continuos de las redes
y propiedades de la CAASD.

Apoyar la realizacion de las nuevas redes y la integracion de
tuberias de distribucion en las redes existentes en la cobertura
institucional.

Coordinar con las areas constructoras de la institucion la
disponibilidad de los planos de proyeccion para la ampliacion
futura de las redes.

Sistematizar, actualizar e interpretar todas las infraestructuras
de cada uno de los sistemas de agua potable en la cobertura
institucional.

Propugnar por la actualizacion y modernizacion del catastro de
redes y sus accesorios indispensables para la operacion y
mantenimiento de los sistemas de abastecimiento 'y
alcantarillado.

Dirigir las investigaciones de campo para determinar la existencia
y condicion de tuberias, hidrantes, estaciones de bombeo,
valvulas y demas componentes, en todos los sistemas de agua
potable y alcantarillado en area de jurisdiccion.

Disponer de planos, dibujos técnicos y archivos con
identificacion, localizacion y caracteristicas de los sistemas de
agua potable la cobertura institucional.

Velar por el mantenimiento del mapa georeferencial actualizado.
Mantener la actualizacion de los usuarios del servicio y su
vinculacion con el catastro de redes existente de manera digital y
georeferencial.

Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea
asignada.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Departamento de Sistema de Informacion Geografica
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4.4.3.3.1. Division de Analisis y Evaluacion
1.- Titulo de la Unidad: Division de Analisis y Evaluacion
2.- Naturaleza de la Unidad: Sustantiva
3.- Estructura Organica: Del personal que la integra

4.- Relaciones de:

a) Dependencia: Departamento de Sistema de
Informacion Geografica (SIG)

b) Coordinacion: Con todas las Unidades de la
Institucion

5.- Organigrama:

Departamento de
Sistema de Informacion|
Geogréfifca (SIG)

Division de Andlisis
y Evaluacion

6.- Objetivo General:

Revisar y validar las informaciones generadas, de los levantamientos de
campo y de las solicitudes de promotores e instituciones publicas y
privadas que requieran informacion relativa a la cartografia.

7.- Funciones Principales:

e Recibir documentaciones permanentes y revisarla para su
validacion y ponderacion.
e analizar las solicitudes internas y externas relativas a los

componentes de los sistemas de agua y saneamiento.
|
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e Revisar y validar los levantamientos de campos recibidos.
e C(Calificar las informaciones en base a lo solicitado y a las
normativas de la Corporacion.

e Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea
asignada.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Division de Analisis y Evaluacion

4.4.3.3.2. Division de Catastro Técnico Comercial
1.- Titulo de la Unidad: Division de Catastro Técnico
Comercial
2.- Naturaleza de la Unidad: Sustantiva
3.- Estructura Organica: Del personal que la integra

4.- Relaciones de:

a) Dependencia: Departamento de Sistema de
Informacion Geografica (SIG).

b) Coordinacion: Con todas las Unidades de la
Institucion

5.- Organigrama:

Departamento de
Sistema de Informacion|
Geografifca (SIG)

Division de
Catastro Técnico
Comercial
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6.- Objetivo General:

Programar, dirigir y controlar la elaboracion y mantenimiento de la base
de datos digital de todo lo relativo a los usuarios de las redes del
acueducto, para eficientizar las cobranzas y la gestion comercial.

7.- Funciones Principales:

e Programar, dirigir y controlar la elaboracion del catastro de redes
que comprende el Gran Santo Domingo.

e Dirigir y supervisar la actualizacion de planos sectoriales y
generales, a fin de mantener actualizado el catastro de redes.

e Dirigir y supervisar el levantamiento de las intervenciones en los
componentes del acueducto y alcantarillado.

e Colaborar con las demas areas técnicas de la institucion en el
suministro de informaciones y planos.

e Velar porque se mantengan actualizados los archivos del catastro
de redes.

¢ Revisar las informaciones recibidas en el levantamiento de campo
y referirla al area de analisis y evaluacion.

e Mantener una base de datos actualizada de los usuarios.

e Mantener coordinacion con la Coordinadora Comercial, a fin de
procurar la actualizacion de la cartera de clientes existentes, asi
como de los usuarios del servicio.

e Realizar cualquier funcién afin o complementaria que le sea
asignada.

Estructura de Cargos:
Encargado (a) Division de Catastro Técnico Comercial

Analista Técnico

156



_ gy L , RN
%@W/&MM’@M del L%(lg elo 4 %f//ﬂfd/ﬂ//ﬂ o de %ﬁm Qj&mm/ya

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

4.4.3.3.2.1. Seccion de Geo referencia Cartografica

1.- Titulo de la Unidad: Seccion de Geo referencia Cartografica
2.- Naturaleza de la Unidad: Sustantiva
3.- Estructura Organica: Del personal que la integra

4.- Relaciones de:

a) Dependencia: Division de Catastro Técnico
Comercial

b) Coordinacion: Con todas las Unidades de la
Institucion.

5.- Organigrama:

Division de Catastro
Técnico Comercial

Seccidon de Geo
referencia
Cartografica

6.- Objetivo General:

Garantizar el mantenimiento y actualizacion de los levantamientos de
informacion sobre las infraestructuras y propiedades del Acueducto del
agua potable y alcantarillado en sus zonas de incidencia.

7.- Funciones Principales:

e Velar que las infraestructuras estén debidamente identificadas.
e Atender las solicitudes informaciones que emanen de las
diferentes areas vinculantes al proceso.
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e Mantener permanente comunicacion con los departamentos
operacionales satelitales.

e Validar las informaciones generadas antes de que sean incluidas
en el catastro.

e Realizar cualquier funcién afin o complementaria que le sea
asignada.

Estructura de Cargos:
Encargado (a) Seccion Georeferencia Cartografica

Cartografo

158



: 2, ) 5O
%@W/cﬁ//aﬂ'&% el %{f%{(m / %wzziwn//a v e %ﬂ/@ Q@me/yﬁz

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

4.4.3.4. Departamento de Operaciones

1.- Titulo de la Unidad: Departamento de Operaciones

2.- Naturaleza de la Unidad: Sustantiva
3.- Estructura Organica:

e Division de Alcantarillado Sanitario

e Division de Distribucion de Agua

e Division de Coordinacion e Inspeccion
e Division de Produccion de Agua

4.- Relaciones de:

a) Dependencia: Direccion de Operaciones.

b) Coordinacion: Con la Direccion de Operaciones y con
todas las demas que componen la
institucion.

5.- Organigrama:

Direccion de
Operaciones

Departamento
de Operaciones

6.- Objetivo General:

Suplir de los servicios de agua potable, recoleccion y disposicion
final de las aguas residuales dentro de la zona de jurisdiccion,
cumpliendo con todas las normas de control establecidas.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

7.- Funciones Principales:

e Dirigir y supervisar el desarrollo de los programas de operacion y
mantenimiento de las redes del acueducto y alcantarillado de los
diferentes sistemas de la zona de jurisdiccion.

e Velar porque se mantenga en cantidad y calidad el agua
demandada por la poblacion.

e Adecuar las redes para que la poblacion reciban en condiciones
optimas los servicios de agua potable y alcantarillado sanitario.

e Gestionar el buen uso de los recursos para reducir los costos de
operacion y mantenimiento.

e Supervisar y tomar acciones correctivas de lugar para mantener
los indices de potabilidad del agua exigidos por las normas.

e Velar por la ejecucion de programas de control de la calidad de
agua en las fuentes de produccion y en la red de distribucion.

e Coordinar junto al Director de Operaciones en la formulacion y
ejecucion de politicas institucionales del area.

e Inspeccionar, analizar y evaluar el avance y logro de los proyectos
y programas en ejecucion.

e Identificar y atender los problemas que originan la falta de agua,
tomando las providencias de lugar para restablecer el
abastecimiento.

e Evaluar los resultados de la aplicacion de las politicas y planes
fijados para los programas ejecutados e introducir los cambios y
ajustes requeridos para el logro de los objetivos.

e Asesorar y supervisar al personal bajo su responsabilidad en las
labores propias de operacion y mantenimiento de los sistemas de
agua potable y saneamiento bajo su jurisdiccion.

e Coordinar con todos los organos del estado, sociedad civil y
demas organismos las acciones demandadas para el
mejoramiento de los servicios.

e Velar porque las obras de intervenciones de los sistemas de agua
potable y saneamiento se estudien, disefien y ejecuten en
coordinacion con el area operativa.

e Preparar informes técnicos y administrativos, necesarios para la
toma de decisiones y control de resultados y exponerlos en
reuniones con la Direccion General y las Direcciones de areas.

|
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

e Realizar cualquier funcion a fin o complementaria que le sea

asignada.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Departamento de Operaciones.

4.4.3.4.1. Division de Produccion de Agua

1.- Titulo de la Unidad:

2.- Naturaleza de la Unidad:

3.- Estructura Organica:

Division de Produccion de Agua

Sustantiva

e Seccion de Campos de Pozos

e Seccion Sectorial y Periférica

e Seccion de Operacion y Mantenimiento Isa-Mana-Duey
e Seccion de Rebombeo El Tamarindo I, II.

4.- Relaciones de:

a) Dependencia:
b) Coordinacion:

Departamento de Operaciones

Con todas las unidades de la Direccion
de Operaciones, Direccion de
Ingenieria, Direccion Social, Direccion
de Fiscalizacion de la Gestion
Comercial
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

5.- Organigrama:

Departamento de
Operaciones

Division de
Produccion de
Agua

6.- Objetivo General.:

Producir el agua potable necesaria para abastecer, de forma
continua a la poblacion localizada en la zona de su competencia.

7.- Funciones Principales:

e Mantener en optimo funcionamiento de las infraestructuras,
las lineas de conduccion y demas componentes.

e Desarrollar programas y estrategias de trabajo que puedan
incrementar y mejorar la produccion de agua.

e Coordinar el suministro de las sustancias quimicas, asi como
el mantenimiento de los equipos y materiales utilizados en la
desinfeccion de las aguas producidas.

e Velar por Mantener los indices de potabilidad de agua exigidos
por las normas de salud a través de analisis sistematicos en
las diversas fases de produccion.

e Mantener el control de la informacion, llevando las estadisticas
de produccion, explotacion de acuiferos y de calidad en todo el
sistema.

e Supervisar los procedimientos utilizados en la operacion y el
mantenimiento de los sistemas de produccion y de
desinfeccion.

e Realizar cualquier funcion a fin o complementaria que le sea
asignada.
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Estructura de Cargos:

Encargado (a) Division de Produccion de Agua

4.4.3.4.1.1. Seccion de Campos de Pozos
1.- Titulo de la Unidad: Seccion de Campos de Pozos
2.- Naturaleza de la Unidad: Sustantiva
3.- Estructura Organica: Del personal que la integra

4.- Relaciones de:

a) Dependencia: Division Produccion de Agua
b) Coordinacion: Division de Coordinacion e Inspeccion.
5.- Organigrama:
Division de

Produccion de Agua

Seccion de
Campos de
Pozos

6.- Objetivo General:

Operar y dar mantenimiento a los equipos de bombeo que conforman
los campos de pozos.

7.- Funciones Principales:

e Ejecutar los programas de operacion de los sistemas para el
abastecimiento de agua potable.
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e Coordinar y supervisar el mantenimiento de los equipos de

bombeo en los sistemas de campo de pozos.

e Coordinar y supervisar las labores de reparacion y
mantenimiento de las infraestructuras, lineas de impulsion y

demas componentes de los sistemas.

e Controlar y mantener las estadisticas sobre los niveles de

produccion y su calidad en todo el sistema.

e Supervisar las labores de mantenimiento correctivo y preventivo

llevadas a cabo por el departamento de electromecanica.

e Realizar cualquier funcion a fin o complementaria que le sea

asignada.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Seccion Campos de Pozos

4.4.3.4.1.2. Seccion de Sectoriales y Periféricos

1.- Titulo de la Unidad:

2.- Naturaleza de la Unidad:
3.- Estructura Organica:
4.- Relaciones de:

a) Dependencia:

b) De Coordinacion:

Seccion de Sectoriales y Periféricos

Sustantiva

Del personal que la integra

Division Produccion de Agua

Division de Electromecanica,
Laboratorio.
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5.- Organigrama:

Division de
Produccion de Agua

Seccion de
Sectoriales 'y
Periféricos

6.- Objetivo General.:

Operar y dar mantenimiento a los equipos de bombeo de los sistemas de
abastecimiento de aguas sectoriales y periféricas.

7.- Funciones Principales:

Ejecutar los programas de operacion de los sistemas para el
abastecimiento de agua potable.

Coordinar y supervisar el mantenimiento de los equipos de
bombeo en los sistemas de abastecimiento de agua sectorial y
periférica.

Coordinar y supervisar las labores de reparacion vy
mantenimiento de las infraestructuras, lineas de impulsion y
demas componentes de los sistemas.

Controlar y mantener las estadisticas sobre los niveles de
produccion y su calidad en todo el sistema.

Supervisar las labores de mantenimiento correctivo y preventivo
llevadas a cabo por el departamento de electromecanica.

Realizar cualquier funcion a fin o complementaria que le sea
asignada.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Seccion Sectoriales y Periféricos
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4.4.3.4.1.3. Seccion de Operacion y Mantenimiento Isa-Mana-
Duey
1.- Titulo de la Unidad: Seccion de Operacion y Mantenimiento

Isa-Mana-Duey
2.- Naturaleza de la Unidad: Sustantiva
3.- Estructura Organica: Del personal que la integra

4.- Relaciones de:

a) Dependencia: Division de Produccion de Agua
Noroeste

b) Coordinacion: Con las diferentes Unidades
Sustantivas u Operacionales de la
Institucion.

5.- Organigrama:

Division de Produccién de
Agua

Seccidon de Operacion
y Mantenimiento ISA-
MANA-DUEY

6.- Objetivo General:

Administrar eficientemente los sistemas superficiales Isa-Mana Y
Duey, para contribuir con el abastecimiento de la zona Noroeste de
la provincia de Santo Domingo.
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7.- Funciones Principales:

Programar, coordinar y dirigir las actividades relacionadas con la
produccion de agua potable de los Sistemas.

Lograr la cantidad y calidad en el agua producida

Velar por la correcta dosificacion del cloro al agua producida.
Participar en la elaboracion del Plan General de Distribucion de
Agua, coordinado con las Divisiones Operacionales y programar
la operacion diaria de los sistemas.

Supervisar la operacion los equipos de bombeo y de las obras de
toma.

Coordinar las labores de mantenimiento correctivo y preventivo
ejecutadas en los sistemas.

Realizar cualquier funcion a fin o complementaria que le sea
asignada.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Seccion de Operacion y Mantenimiento ISA-MANA-DUEY
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4.4.3.4.1.4. Seccion de Rebombeo El Tamarindo I, II

1. Titulo de la Unidad: Seccion de Rebombeo El Tamarindo I, II

2.- Naturaleza de la Unidad: Sustantiva

3.- Estructura Organica: Del personal que la integra
4.- Relaciones de:
a) Dependencia: Division Produccion de Agua Zona Este
b) Coordinacion: Con las Unidades de la Direccion de
Operaciones.
5.- Organigrama:
Division de

Producciéon de Agua

Seccion de
Rebombeo El
Tamarindo |, Il.

6.- Objetivo General:

Impulsar las aguas producidas por los campos de pozos del
municipio de Santo Domingo Este, para asi lograr un adecuado
abastecimiento a la poblacion.

7.- Funciones Principales:

e Dirigir y controlar las actividades relacionadas con la operacion y
el mantenimiento de la estacion de rebombeo.

e Desarrollar y coordinar los programas de mantenimiento
preventivo y correctivos en los equipos de bombeo y sistema de
cloracion.
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e Registrar y controlar las estadisticas relativas a los indicadores en
los paneles de control.

e Realizar cualquier funcion a fin o complementaria que le sea
asignada.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Seccion de Rebombeo El Tamarindo I, II

4.4.3.4.2. Division de Distribucion de Agua
1.- Titulo de la Unidad: Division de Distribucion de Agua
2.- Naturaleza de la Unidad: Sustantiva

3.- Estructura Organica:

o Seccion de Mantenimiento

. Seccion de Operacion en la Red

o Seccion de Optimizacion en la Red

o Seccion de Operacion y Mantenimiento de los Alcarrizos

4.- Relaciones de:

a) Dependencia: Departamento de Operaciones
b) Coordinacion: Con las Unidades que integran el

Departamento de Operaciones.
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Organigrama:

Departamento de
Operaciones

Division de
Distribucion de
Agua

Objetivo General:

Distribuir eficiente y equitativamente el agua potable producida por
la institucion, a través de una adecuada operacion y un adecuado
mantenimiento de las redes de agua potable.

Funciones Principales:

Dirigir la elaboracion de los programas de abastecimiento y
mantenimiento de su zona de accién, en conjunto con las
secciones que la componen.

Velar por el cumplimiento de los programas de distribucion de
agua, a través de una adecuada operacion de las redes.

Identificar las posibles causas que puedan impedir el
abastecimiento, y proponer soluciones que conlleven a la solucion
del problema.

Mejorar el sistema de distribucion mediante la recomendacion de
cambios, modificaciones y ampliacion en las lineas existentes.
Participar en la elaboracion de programas para la deteccion de
fugas de agua en la red de distribucion que permita un mejor
funcionamiento e incremento en la calidad del servicio.

Mantener el nivel de la calidad del agua producida hasta el
consumidor, a través de un eficaz programa de mantenimiento.
Velar porque los diferentes trabajos de reparacion vy
mantenimiento se realicen en el tiempo establecido con el ajuste y
precision requerida.
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e Realizar cualquier funcion a fin o complementaria que le sea
asignada.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Division Distribucion de Agua

4.4.3.4.2.1. Seccion de Mantenimiento de Redes
1.- Titulo de la Unidad: Seccion de Mantenimiento de Redes
2.- Naturaleza de la Unidad: Sustantiva
3.- Estructura Organica: Del personal que la integra

4.- Relaciones de:
a) Dependencia: Division Distribucion de Agua

b) Coordinacion: Con las Unidades del Departamento
de Operaciones.

5.- Organigrama:

Division de
Distribucion de
Agua

Seccién de
Mantenimiento
de Redes
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6.- Objetivo General:

Mantener operando adecuadamente las redes de agua potable de la
zona de su competencia

7.- Funciones Principales:

Ejecutar los planes de mantenimiento correctivo y preventivo
establecidos.

Coordinar la realizacion de los trabajos, priorizando los casos
de mayor impacto negativo en el desarrollo de los programas
de distribucion.

Velar que los diferentes trabajos de reparacion vy
mantenimiento se realicen en el tiempo establecido.

Solicitar y asignar los materiales y equipos necesarios, asi
como brindar apoyo logistico a las brigadas.

Realizar cualquier funcion a fin o complementaria que le sea
asignada.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Seccion Mantenimiento de Redes

4.4.3.4.2.2. Seccion de Operacion de la Red
1.- Titulo de la Unidad: Seccion de Operacion de la Red
2.- Naturaleza de la Unidad: Sustantiva
3.- Estructura Organica: Del personal que la integra
4.- Relaciones de:
a) Dependencia: Division de Distribucion de Agua
b) Coordinacion: Con todas las unidades que integran

el Departamento Noroeste
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5.- Organigrama:

Division de
Distribucion de
Agua

Seccion de
Operacién de la
Red

6.- Objetivo General:

Operar adecuadamente las redes de agua potable dentro de su zona
de accion, segun los planes y programas establecidos.

7.- Funciones Principales:

Coordinar y supervisar las actividades relacionadas con las
operaciones de la red de distribucion en la zona.

Controlar la apertura y cierre de las valvulas operadas en los
diferentes programas de distribucion, asi como el llenado y
apertura de los tanques de almacenamiento.

Monitorear la efectividad de los operativos ejecutados.

Identificar los sectores dentro de su zona con problemas de
abastecimiento de agua y canalizar las posibles soluciones.

Dirigir y supervisar operativos de cierre por averias y nuevos
empalmes, en coordinaciéon con el area que corresponda.

Realizar cualquier funcion a fin o complementaria que le sea
asignada.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Seccion de Operacion de la Red
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4.4.3.4.2.3. Seccion de Optimizacion de la Red

Titulo de la Unidad:

Seccion de Optimizacion de la Red

Naturaleza de la Unidad: Sustantiva

Estructura Organica: Del personal que la integra

Relaciones de:

a) Dependencia:
b) Coordinacion:

Organigrama:

Division Distribucion de Agua
Con las Unidades del Departamento
de Operaciones.

Division de
Distribucion de
Agua

Objetivo General:

Seccién de
Optimizacion de
la Red

Recopilar las posibles debilidades del sistema de abastecimiento de
agua dentro de su zona de accion y elaborar las propuestas de
mejoras convenientes para cada caso.

Funciones Principales:

e Levantar los puntos criticos del abastecimiento de agua dentro

de la zona.

e Preparar y presentar propuestas que den solucion a los
problemas de abastecimiento levantados.
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Ejecutar los empalmes y correcciones que conlleven a una
mejoria en las redes de distribucion de agua.

Garantizar una metodologia para lograr la 6ptima operacion de
redes existentes para la distribucion de agua potable, con el
objetivo de maximizar el estado de presiones en los nodos de
consumo de la misma.

Velar porque el procedimiento de uniformizar el estado de
presiones en toda la red de distribucion sea el adecuado.
Hacer cambios de valvulas, tuberias tendentes a corregir
cualquier dano o prevencion en la red de distribucion de agua.
Realizar cualquier funcion a fin o complementaria que le sea
asignada.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Seccion de Optimizacion de la Red

4.4.3.4.2.4. Seccion de Operacion y Mantenimiento Los
Alcarrizos
1.- Titulo de la Unidad: Seccion de Operacion y Mantenimiento

Los Alcarrizos

2.- Naturaleza de la Unidad: Sustantiva
3.- Estructura Organica: Del personal que la integra
4.- Relaciones de:
a) Dependencia: Division de Distribucion de Agua
b) Coordinacion: Con las Unidades del Departamento

de Operaciones.
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5.- Organigrama:

Division de Distribucion de
Agua

Seccion de Operacion
y Mantenimiento Los
Alcarrizos

6.- Objetivo General:

Dirigir la operacion, distribucion y mantenimiento de la red del
sector de Los Alcarrizos y sus zonas aledanas.

7.- Funciones Principales:

e Coordinar y supervisar las actividades relacionadas con las
operaciones de la red de distribucion en la zona.

e Controlar la apertura y cierre de las valvulas operadas en los
diferentes programas de distribucion, asi como el llenado y
apertura de los tanques de almacenamiento.

e Monitorear la efectividad de los operativos ejecutados.

e Identificar los sectores dentro de su zona con problemas de
abastecimiento de agua y canalizar las posibles soluciones.

e Dirigir y supervisar operativos de cierre por averias y nuevos
empalmes, en coordinaciéon con el area que corresponda.

e Ejecutar los planes de mantenimiento correctivo y preventivo
establecidos.

e Coordinar la realizacion de los trabajos, priorizando los casos de
mayor impacto negativo en el desarrollo de los programas de
distribucion.

e Velar que los diferentes trabajos de reparacion y mantenimiento
se realicen en el tiempo establecido.
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e Solicitar y asignar los materiales y equipos necesarios, asi como
brindar apoyo logistico a las brigadas.
e Realizar cualquier funcion a fin o complementaria que le sea

asignada.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Seccion de Operacion y Mantenimiento Los Alcarrizos

1.-

2.-

3.-

4.-

4.4.3.4.3.

Titulo de la Unidad:

Naturaleza de la Unidad:
Estructura Organica:
Relaciones de:

a) Dependencia:

b) Coordinacion:

Organigrama:

Division de Coordinacion e Inspeccion

Division de Coordinacion e Inspeccion

Sustantiva

Del personal que la integra

Departamento de Operaciones de la
Zona de su competencia.

Con todas las Unidades de Ila
Direccion de Operaciones y el
Laboratorio.

Departamento de
Operaciones

Division de
Coordinacion e
Inspeccion
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Objetivo General:

Planificar, coordinar y auditar las actividades de operacion y
mantenimiento del sistema de agua potable y alcantarillado del
Departamento de Operaciones de la Zona de su competencia.

Funciones Principales:

Coordinar con el area que corresponda, las acciones que puedan
resolver las irregularidades o fallas de operacion y mantenimiento
del sistema de la zona denunciada.

Llevar un registro diario de todas las actividades realizadas por las
diferentes unidades del departamento operacional.

Garantizar la calidad del producto final, mediante el control e
inspeccion sobre los procedimientos empleados en el
abastecimiento de agua potable y el saneamiento de agua residual.
Tramitar las denuncias por falta de suministro del agua y averias
del servicio en sus lineas de conduccion, a las Unidades
responsable.

Verificar y analizar los informes de produccion y del laboratorio
con la finalidad de garantizar la calidad del agua producida
diariamente.

Evaluar las rutas de trabajo diario realizado y pendiente de las
brigadas de operacion y mantenimiento.

Preparar y presentar informes técnicos de trabajos realizados.
Realizar cualquier funcion a fin o complementaria que le sea
asignada.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Division de Coordinacion e Inspeccion
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4.4.3.4.4. Division Alcantarillado Sanitario
Titulo de la Unidad: Division Alcantarillado Sanitario
Naturaleza de la Unidad: Sustantiva

Estructura Organica:

. Seccion de Mantenimiento de Redes
o Seccion de Operacion de Planta

Relaciones de:
a) Dependencia: Departamento Operaciones

b) Coordinacion: Con las Unidades Organizativas
que conforman el Departamento de
Operaciones.

Organigrama:

Departamento de
Operaciones

Division de
Alcantarillado
Sanitario

Objetivo General:

Contribuir con la calidad de vida de los habitantes y el cuidado al
medio ambiente, a través de wuna correcta operacion Yy
mantenimiento de las redes y los sistemas de alcantarillado sanitario
dentro de la zona de influencia de la CAASD.
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Funciones Principales:

Dirigir y supervisar la operacion y mantenimiento de las redes y
los sistemas de alcantarillado sanitario.

Elaborar y desarrollar programas de trabajo sobre operacion y
mantenimiento de las redes del alcantarillado.

Analizar y contribuir a la solucion a los problemas de
contaminacion que pueda sufrir la zona de su competencia.
Garantizar el buen funcionamiento de los equipos y estaciones de
bombeo de aguas negras.

Eficientizar la operacion y mantenimiento de los sistemas de
alcantarillado sanitario de la zona.

Velar que los trabajos de reparacion y mantenimiento del
alcantarillado sanitario se ejecuten en tiempo oportuno y con la
eficacia requerida.

Supervisar el funcionamiento de las plantas de tratamiento de
aguas negras de su zona de accion.

Elaborar programas de mantenimiento preventivo y correctivo en
las redes del alcantarillado sanitario.

Coordinar interna y externamente, en la solucion de los problemas
de saneamiento.

Participar en la elaboracion de programas y manuales de
mantenimiento de equipos y estaciones de bombeo de aguas
negras.

Dirigir los trabajos de mantenimiento de las redes del
alcantarillado sanitario ante cualquier obstruccion que estas
presenten.

Presentar informes de las actividades ejecutadas al departamento
de operaciones.

Realizar cualquier funcion a fin o complementaria que le sea
asignada.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Division de Alcantarillado Sanitario
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4.4.3.4.4.1. Seccion Mantenimiento de Redes
1.- Titulo de la Unidad: Seccion Mantenimiento de Redes
2.- Naturaleza de la Unidad: Sustantiva
3.- Estructura Organica: Del personal que la integra

4.- Relaciones de:

a) De Dependencia: Division Alcantarillado Sanitario
(Suroeste)
b) De Coordinacion: Con las Unidades del Departamento

de Operaciones.

5.- Organigrama:

Division de
Alcantarillado

Seccion de
Mantenimiento
de Redes

6.- Objetivo General:

Garantizar el mantenimiento eficaz de las redes del alcantarillado
sanitario.

7.- Funciones Principales:

e Ejecutar programas de mantenimiento preventivo y correctivo en las
redes del alcantarillado sanitario.

e Velar por el buen funcionamiento de los equipos, asi como la
disponibilidad de materiales y herramientas utilizadas de las

brigadas.
-
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e Coordinar y supervisar las labores de mantenimiento de las redes

del alcantarillado sanitario.

e Informar a su supervisor, en tiempo oportuno las irregularidades
que se observan en el funcionamiento de los sistemas, adoptando

medidas correctivas y agiles, que garanticen eficaces resultados.

e Rendir informes sobre las actividades ejecutadas a la division de

alcantarillado.

e Realizar cualquier funcion a fin o complementaria que le sea

asignada.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Seccion Mantenimiento de Redes

4.4.3.4.4.2. Seccion de Operacion de Plantas
Titulo de la Unidad: Seccion de Operacion de Plantas
Naturaleza de la Unidad: Sustantiva
Estructura Organica: Del personal que la integra

Relaciones de:

a) Dependencia: Division Alcantarillado Sanitario

b) Coordinacion: Laboratorio de Control de Calidad del Agua.
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Organigrama:

Division de
Saneamientos

Seccion
Operacién de
Plantas

Objetivo General:

estaciones de bombeo de aguas negras de manera sostenible.

7.-

Funciones Principales:

de bombeo y las plantas de tratamiento de aguas negras.

competencia.
utilizadas en los sistemas a su cargo.
los sistemas, con el departamento de electromecanica.

reportes que presentan los operadores de los equipos.

e Vigilar de forma permanente el funcionamiento de las estaciones de

bombeo y plantas de tratamiento de aguas negras.

e Realizar cualquier funciéon a fin o complementaria que le sea

asignada.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Seccion de Operacion de Plantas

Coordinar y supervisar la ejecucion de la operacion en las estaciones

Lograr niveles de eficiencia en la operacion y mantenimiento de las
plantas de tratamiento y estaciones de bombeo de la zona de su

Velar por el buen uso de los equipos, materiales y herramientas
Coordinar la reparacion e instalacion de los equipos de bombeo en

Analizar y buscar solucion a los problemas identificados en los
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4.4.4. Direccion de Coordinacion y Fiscalizacion de la
Gestion Comercial

1.- Titulo de la Unidad:

Direccion de Coordinacion y
Fiscalizacion de la Gestion Comercial

2.- Naturaleza de la Unidad: Sustantiva

3.- Estructura Organica:

o Departamento de Soporte a la Gestion Comercial.
o Departamento de Control y Evaluacion de la Gestion Comercial.
o Departamento de Laboratorio y Taller de Mantenimiento de

Medidores.

o Departamento de Medicion de los Consumos.

4.- Relaciones de:

a) Dependencia:

b) Coordinacioén:

5.- Organigrama:

6.- Objetivo General:

Direccion General.

Con la Direccion de Operaciones,
Direccion de Ingenieria, Direccion
Social, Direccion de Planificacion.

Direccion General

Direccién de
Coordinaciony
Fiscalizacién de la
Gestion Comercial

Coordinar la promocion, venta y cobro de los servicios que ofrece la
CAASD, asi como fiscalizar la gestion comercial realizada por las empresas
contratadas para lograr la autosuficiencia financiera institucional.
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Funciones Principales:

e Fiscalizar el cumplimiento de las normas, las politicas y los
procedimientos aprobados por la Institucion para ser aplicados
en el Sistema Comercial.

e Elaborar y ejecutar el plan operativo y el presupuesto anual de su
Direccion, en conformidad con las politicas, normas y
procedimientos establecidos.

e Estudiar y proponer a la Direccion General los cambios
necesarios en los Reglamentos que conforman el Marco Normativo
del Sistema Comercial.

e Evaluar los resultados de la Gestion de las Gerencias Comerciales
Contratadas.

e Proporcionar a la Direccion General las informaciones los costes
que fundamenten la planeacion y toma de decisiones para el
estudio y actualizacion de la Estructura Tarifaria del Sistema
Comercial.

e Normar, coordinar y orientar los cobros ordinarios, gestion de
cobros prejudiciales, cobro de nuevas acometidas, recuperacion
de créditos, cartera morosa, casos sociales, cuentas
gubernamentales y cuentas especiales.

e Gestionar el cobro de penalidades y sanciones a los promotores
de wurbanizaciones y edificaciones que no presenten
oportunamente los planos sanitarios de sus proyectos y a los
usuarios que infrinjan las disposiciones institucionales vigentes.

e Autorizar las facilidades y convenios de pago a los usuarios, tales
como plan de reduccion de deudas, ajustes comerciales, crédito
por fugas internas reparadas, previo a estudios socioeconémicos.

e Aprobar y fiscalizar el cumplimiento del programa de instalacion,
mantenimiento, reemplazo y prueba de los medidores en servicio
y de nuevas unidades.

e Coordinar y supervisar en el ambito institucional el manejo
correcto del conjunto de normas y acciones que permitan la
disponibilidad permanente y oportuna del Maestro de Clientes
(Catastro).
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Promover la realizacion de programas de educacion y
concienciacion ciudadana sobre el uso responsable y eficiente del
agua, en coordinacion con la Direccion Social.

Velar por el cumplimiento de las proyecciones de ingresos.

Velar por la transferencia tecnologica (know how) de las
Gerencias Comerciales al personal de la CAASD.

Asesorar a los diferentes niveles de direccion en la aplicacion de
los reglamentos vigentes en el Sistema Comercial.

Supervisar el plan operativo comercial que anualmente deberan
presentar las Gerencias Comerciales Contratadas.

Elaborar las normas de adquisicion, instalacion y mantenimiento
de medidores que garanticen su funcionamiento optimo, en
coordinacion con los Departamentos de Laboratorio y Taller de
Mantenimiento de Medidores y Medicion de los consumos.
Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea

asignada.

Estructura de Cargos:

Director (a) de Coordinacion y Fiscalizacion de la Gestion Comercial
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4.4.4.1. Departamento de Soporte a la Gestion Comercial

1.- Titulo de la Unidad: Departamento de Soporte a la
Gestion Comercial

2.- Naturaleza de la Unidad: Sustantiva
3.- Estructura Organica:

o Division de Servicio al Cliente
° Division de Catastro de Usuarios

4.- Relaciones de:

a) Dependencia: Direccion de Coordinacion y
Fiscalizacion de la Gestion Comercial.

b) Coordinacion: Con las Unidades que la integran, y
areas afines de la Institucion.

5.- Organigrama:

Direccion de Coordinacion
vy Fiscalizacion de la Gestidn
Comercial

Departamento de
Soporte a la Gestién
Comercial

6.- Objetivo General:

Brindar soporte a la gestion comercial a través de la prestacion de
los servicios ofrecidos a los clientes, transferencia tecnolégica, asi
como en el registro y actualizacion del catastro de usuarios de la
Institucion.
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Funciones Principales:

Velar por la correcta aplicacion del Reglamento para la
Prestacion y Cobro de los Servicios de Agua Potable y
Alcantarillado Sanitario.

Conocer el comportamiento de la produccion-facturacion-
cobranza del servicio, para asistir al cliente en las necesidades
de informacion.

Dar seguimiento a la aplicacion de las normas vy
procedimientos para la actualizacion permanente del catastro.
Establecer las normas y procedimientos de catastro de
usuarios con la finalidad de identificar claramente todas las
caracteristicas de cada usuario y su localizacion fisica.
Planear, controlar y evaluar las labores que deben desarrollar
y/o desarrollan las unidades de Catastro y Atencion al Cliente.
Mantener estadisticas actualizadas de toda la informacion en
materia de catastro de usuarios de los sistemas de acueducto
y alcantarillado.

Desarrollar investigaciones de mercado a fin de obtener
informacion de la demanda y calidad de los servicios.
Coordinar con la unidad de Control de Pérdidas de agua la
integracion del catastro de usuarios, de manera que asegure la
informacion correcta sobre el balance hidraulico del sistema,
el agua no contabilizada y el control de fugas.

Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea
asignada.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Departamento de Soporte de la Gestion Comercial
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4.4.4.1.1. Division de Catastro de Usuarios
1.- Titulo de la Unidad: Division de Catastro de Usuarios
2.- Naturaleza de la Unidad: Sustantiva
3.- Estructura Organica: Del personal que la integra.

4.- Relaciones de:

a) Dependencia: Departamento de Soporte a la Gestion
Comercial.

b) Coordinacion: Unidades que integran el
Departamento, y areas afines de la
Institucion.

5.- Organigrama:

Departamento de
Soporte a la Gestidn
Comercial

Division de
Catastro de
Usuarios

6.- Objetivo General:

Coordinar y supervisar las tareas que realizan las Gerencias Comerciales
Contratadas en materia catastral para garantizar un registro eficiente y
actualizado de usuarios.

7.- Funciones Principales:

e Verificar que el proceso de elaboracion y actualizacion del Catastro
de Usuarios que ejecutan las Gerencias Contratadas se ajuste a las
politicas, normas y procedimientos aprobados por la CAASD

e Estudiar las modificaciones a los componentes técnicos del Catastro
de Usuarios, sometidas por los Gerentes Comerciales para fines de
aprobacion y/o discusion.
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e Planear y ejecutar, en coordinacion con los Gerentes Comerciales
Contratados, la transferencia al personal de la CAASD de todos los
conocimientos, normas de trabajo y avances tecnologicos que
apliquen para la elaboracion, actualizacion y mantenimiento del
Catastro de Usuarios.

e Coordinar el uso, por parte de los Gerentes Contratados, de la
informacién institucional existente en el archivo general de la
Division de Catastro

e Velar porque los Gerentes Comerciales Contratados archiven y
custodien los documentos que sirven de soporte al proceso de
elaboracion y actualizacion del Catastro.

e Mantener actualizada la Planoteca Central de los sectores y rutas
catastrales de la CAASD.

e Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea

asignada.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Division de Catastro de Usuarios

4.4.4.1.2. Division de Atencion al Cliente
1.- Titulo de la Unidad: Division de Atencion al Cliente
2.- Naturaleza de la Unidad: Sustantiva
3.- Estructura Organica: Del personal que la integra
4.- Relaciones:
a) Dependencia: Departamento de Soporte a la
Gestion Comercial.
b) Coordinacion: Unidades que integran el
Departamento, y areas afines de la
Institucion.
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Organigrama:

Departamento de
Soporte ala
Gestion Comercial

Division de
Atencion al
Cliente

Objetivo General:

Ofrecer una optima asistencia a los clientes o usuarios de los servicios que
presta la CAASD, llenando sus expectativas y satisfaciendo sus
necesidades de manera oportuna.

7.-

Funciones Principales:

Recibir en primera instancia las reclamaciones de los clientes
originadas por problemas de orden técnico.

Recibir en segunda instancia las reclamaciones originadas por
problemas de orden comercial, cuando los clientes no hayan quedado
satisfechos con las soluciones de las Gerencias Comerciales
Contratadas, y proceder de conformidad con los reglamentos vigentes.
Velar para que las reclamaciones de los usuarios con relacion a la
facturacion y pago de servicios sean resueltas satisfactoriamente por
las Gerencias Comerciales Contratadas en el tiempo establecido en el
Reglamento para la Prestacion y Cobro de Servicios, y que se corrijan
las fallas que las originan.

Orientar a los usuarios del servicio de agua potable y alcantarillado
sanitario para el uso y manejo adecuado de esos servicios, y estimular
su compromiso de pago.

Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea

asignada

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Division de Atencion al Cliente
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

4.4.4.2. Departamento de Control y Evaluacion de la Gestion

Comercial
1.- Titulo de la Unidad: Departamento de Control y Evaluacion
de la Gestion Comercial
2.- Naturaleza de la Unidad: Sustantiva

3.- Estructura Organica:

° Division de Control de la Gestiéon Comercial
° Division de Control Comercial de Obras Externas

4.- Relaciones de:

a) Dependencia: Direccion de Coordinaciéon y
Fiscalizacion de la Gestion Comercial.
b) Coordinacion: Unidades que integran el
Departamento, y areas afines de la
Institucion.
5.- Organigrama:
Direccion de

Coordinaciény
Fiscalizacion de la
Gestion Comercial

Departamento de
Control y Evaluacion
de la Gestién
Comercial

6.- Objetivo General:

Controlar y evaluar la gestion comercial de las Gerencias
Contratadas, garantizando una ejecucion dentro del marco de los
contratos suscritos, asi como en las normas y reglamentos de
transparencia financiera.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

7.- Funciones Principales:

Evaluar periodicamente los diferentes indices de gestion que deben
cumplir las Empresas Contratadas, segun especificaciones de los
contratos.

Velar por el cumplimiento de las clausulas contractuales de los
diferentes Contratos de Gestion y comunicar a los organos de
competencia de la CAASD cualquier incumplimiento y/o
interpretacion equivocada de los mismos, a fin de que se apliquen las
medidas de lugar.

Velar que los Gerentes Comerciales Contratados rindan un informe
diario de los ingresos por facturacion y pagos de servicios, acorde con
la forma de presentacion establecida por la Direccion de
Coordinacion y Fiscalizacion Comercial.

Velar por la compilacion de los costos fijos y variables en los que
incurre la CAASD que serviran de base para el establecimiento y/o
actualizacion de la Estructura Tarifaria, en coordinacion con la
Direccion de Operaciones, Direccion Administrativa-Financiera y la
Direccion de Planificacion y Desarrollo.

Realizar cualquier funcién afin o complementaria que le sea

asignada.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Departamento de Control y evaluacion de la Gestion
Comercial.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

4.4.4.2.1. Division de Control Comercial de Obras Externas.

Titulo de la Unidad: Division de Control Comercial de
Obras Externas.

Naturaleza de la Unidad: Sustantiva
Estructura Organica: Del personal que la integra.

Relaciones de:

a) Dependencia: Departamento de Control y Evaluacion
de la Gestion Comercial.
b) Coordinacion: Unidades que integran el

Departamento, y areas afines de la
Institucion.

Organigrama:

Departamento de
Control y Evaluacién de
la Gestién Comercial

Division de Control
Comercial de Obras
Externas

Objetivo General:

Evaluar los presupuestos de obras externas, tales como
empalmes y acometidas para el servicio de agua potable y agua
residual, gestionando el cobro de los valores correspondientes y la
incorporacion de los usuarios al sistema comercial.

Funciones Principales:

e Velar por el fiel cumplimiento, en los aspectos técnicos y comerciales,
del Reglamento de Obras Externas y el Reglamento de Instalacion de

Acometida.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

e Fiscalizar que los presupuestos de los proyectos privados hayan sido
elaborados, desde el punto de vista comercial, de acuerdo con el
Reglamento de Obras Externas.

e Fiscalizar que los presupuestos para instalacion de acometidas en
proyectos cumplan con las politicas de pago establecidas.

e Mantener vigilancia a los proyectos en construccion que tienen
pendientes de aprobacion los planos sanitarios, con el fin de evitar su
conexion irregular a la red de agua potable y lineas de agua residual.

e Gestionar el cobro de presupuestos a los responsables de proyectos
habitacionales, industriales y comerciales, pendientes de pago.

e Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea

asignada.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Division Control Comercial de Obras Externas

4.4.4.2.2. Division de Control de la Gestion Comercial
1.- Titulo de la Unidad: Division de Control de la Gestion
Comercial
2.- Naturaleza de la Unidad: Sustantiva
3.- Estructura Organica:
. Seccion de Control de Costes
4.- Relaciones de:
a) Dependencia: Departamento de Control y Evaluacion
de la Gestion Comercial.
b) Coordinacion: Unidades que integran el
Departamento, y areas afines de la
Institucion.
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Organigrama:

Departamento de
Control y Evaluacion de
la Gestién Comercial

Division de Control
de la Gestidn
Comercial

Objetivo General:

Controlar la ejecucion y verificar resultados de las actividades de
recaudacion de cartera corriente y vencida, gestion administrativa de cobro
y mantenimiento de datos de facturacion del catastro de usuarios que
ejecutan las Gerencias Contratadas en cumplimiento del Contrato de
Servicios para la Gestion Comercial.

Funciones Principales:

Verificar la remision de las conciliaciones diarias de las recaudaciones
y validar las informaciones mediante los reportes de recaudos y la
verificacion en el sistema comercial, por parte de las gerencias
comerciales contratadas.

Velar para que las Gerencias Comerciales Contratadas introduzcan en
el sistema comercial las informaciones que vayan generando de los
usuarios y clientes con relacion a pagos, convenios de pagos,
reliquidaciones, actualizaciones catastrales, entre otras.

Coordinar con las gerencias comerciales y las Oficinas Juridicas
contratadas la gestion de cobro judicial.

Velar por un registro actualizado de los costes en los que incurre la
CAASD para producir y distribuir los servicios de agua potable y
alcantarillado.

Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea asignada.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Division Control de la Gestion Comercial

4.4.4.2.2.1. Seccion de Control de Costes
1.- Titulo de la Unidad: Seccion de Control de Costes
2.- Naturaleza de la Unidad: Sustantiva
3.- Estructura Organica: Del personal que integra la unidad.

4.- Relaciones de:

a) Dependencia: Division de Control de la Gestion Comercial.

b) Coordinacion: Direccion de  Operaciones, Direccion
Administrativa Financiera, Direccion de
Planificacion.

5.- Organigrama:

Division de Control de
la Gestion Comercial

Seccién de
Control de Costes

6.- Objetivo General:

Llevar un adecuado registro y control de los costos en los que incurre la
CAASD para la produccion y distribucion de los servicios de agua potable y
alcantarillado.
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7.- Funciones Principales:

e Mantener un registro actualizado de los costos operacionales, costos
administrativos, costos de distribucion, entre otros, en coordinacion
con la direccion de Operaciones, Direccion Administrativa Financiera,
Direccion de Planificacion y Planificacion.

e Efectuar las estimaciones de los ingresos, puntos de equilibrio,
margenes de contribucion, entre otros, que permitiran realizar una
evaluacion efectiva de la gestion comercial.

e Realizar pronosticos de ventas en base a los historiales de
comercializacion de los servicios de agua potable y alcantarillado y al
catastro de usuarios.

e Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea asignada.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Seccion de Control de Costes

4.4.4.3. Departamento de Laboratorio y Taller de Mantenimiento
de Medidores.

1.- Titulo de la Unidad: Departamento de Laboratorio y Taller
de Mantenimiento de Medidores.

2.- Naturaleza de la Unidad: Sustantiva
3.- Estructura Organica:

e Division de Laboratorio de medidores
e Division de Taller de Mantenimiento

4.- Relaciones de:

a) Dependencia: Direccion de Coordinacion y
Fiscalizacion de la Gestion Comercial.

b) Coordinacion: Con las Unidades que integran el
Departamento, y areas afines de la
Institucion.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

5.- Organigrama:

Direccién de Coordinaciény
Fiscalizacion de la Gestidn
Comercial

Departamento de
Laboratorio de
medidores y taller de
mantenimiento

6.- Objetivo General:

Administrar eficientemente los procesos de mantenimiento, calibracion, y
reemplazo de medidores, garantizando su operatividad dentro de los
parametros optimos de diseno establecidos.

7.- Funciones Principales:

e Elaborar y dirigir el plan anual de mantenimiento, reparacion,
renovacion y reemplazo de todos los medidores en servicio.

e Coordinar y supervisar las tareas relacionadas con las pruebas y
calibracion de los medidores de las nuevas acometidas a
construirse a cargo del Depto. de Construcciones.

e Supervisar la aplicacion las normas de mantenimiento de
medidores que garanticen el funcionamiento 6ptimo del parque
de medidores instalados.

e Establecer los criterios de seleccion de los medidores, es decir,
antigiedad, tiempo de vida util, volumen registrado, costo, etc.,
para su mantenimiento correctivo y preventivo, sustitucion o
reemplazo.

e Procurar la existencia de los repuestos basicos que garanticen el
desarrollo e implementacion de los programas de mantenimiento
preventivo y correctivo.

e Programar y supervisar el diseno de las rutas que deberan
cumplir las brigadas de mantenimiento correctivo y preventivo y
procurar que éstas sean las optimas desde el punto de vista
técnico y economico.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Procurar el correcto dimensionamiento del Taller de
Mantenimiento y del Laboratorio de Medidores partiendo del
analisis de la cantidad de medidores que precisan de
mantenimiento y del numero de bancos de pruebas necesarios
para las tareas de calibracion.

Coordinar con las unidades de Catastro, y Atencion al cliente, las
labores de instalacion y mantenimiento de medidores.

Disenar el procedimiento para cumplir con las etapas necesarias
para conocer las condiciones de funcionamiento de los medidores.
Garantizar el cumplimiento de los cronogramas de trabajo de

todas las dependencias a su cargo.
Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea
asignada.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Departamento Laboratorio de Medidores y Taller de

Mantenimiento
4.4.4.3.1. Division de Laboratorio de Medidores
1.- Titulo de la Unidad: Division de Laboratorio de Medidores
2.- Naturaleza de la Unidad: Sustantiva
3.- Estructura Organica: Del personal que la integra
4.- Relaciones de:
a) Dependencia: Departamento de Laboratorio y Taller
de Mantenimiento de Medidores.
b) Coordinacion: Unidades que integran el
Departamento, y areas afines de la
Institucion.
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Organigrama:

Departamento de Laboratorio
y Taller de mantenimiento de
Medidores

Division de Laboratorio
de Medidores

Objetivo General:

Procurar que los medidores estén dentro de los parametros
establecidos por las normas internacionales a fin de que puedan
registrar con exactitud y precision el consumo de agua de los
clientes medidos.

Funciones Principales:

e Realizar las pruebas y calibracion de todos los medidores.

e Administrar eficientemente el programa de adquisicion,
reposicion y calibracion de medidores, a fin de registrar
continuamente y con la mayor exactitud el consumo de agua de
los usuarios.

e Normar y dar seguimiento a las politicas, metas y objetivos en
materia de medicion.

e Revisar periodicamente las especificaciones técnicas para la
adquisicion de medidores de agua, proponiendo las
recomendaciones necesarias.

e Llevar un registro actualizado de medidores que garantice el
desarrollo de los programas de mantenimiento y reparacion
establecidos.

e Administrar y organizar eficientemente el laboratorio de
Medidores, a fin de poder realizar tareas de limpieza, ajustes y
cambios de piezas de medidores, conforme a los programas
previamente establecidos e informar sobre costos de operacion y
piezas utilizadas en cada trabajo.
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Mantener en optimas condiciones de funcionamiento los bancos
de prueba del Laboratorio de Medidores, la calibracion de
depositos y los rotametros, las bombas y otros accesorios.

Dirigir el proceso de calibracion, prueba de presion, prueba por
fatiga, y prueba estatica a que son sometidos los medidores que
ingresan al Laboratorio de Medidores.

Controlar y evaluar los parametros de eficiencia y eficacia en el
proceso de prueba de los medidores.

Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea

asignada.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Division Laboratorio de Medidores

4.4.4.3.2. Division Taller de Mantenimiento
1.- Titulo de la Unidad: Division Taller de Mantenimiento
2.- Naturaleza de la Unidad: Sustantiva
3.- Estructura Organica: Del personal que la integra.
4.- Relaciones de:
a) Dependencia: Departamento de Laboratorio y Taller
de Mantenimiento de Medidores.
b) Coordinacion: Con todas las unidades  del

Laboratorio de medidores
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5.- Organigrama

Departamento de Laboratorio
y Taller de mantenimiento de
Medidores

Division de Taller de
Mantenimiento

6.- Objetivo General:

Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo del parque de
medidores instalados, conforme a los programas establecidos.

7.- Funciones Principales:

e Ejecutar el plan anual de mantenimiento correctivo y preventivo
del parque de medidores instalados.

e Aplicar las normas de mantenimiento de medidores que
garanticen el funcionamiento o6ptimo del parque de medidores
instalados.

e Llevar un registro actualizado de medidores y preparar listado de
repuestos que permita mantener una existencia que garantice
desarrollar los programas de mantenimientos y reparacion
establecidos.

e Controlar el uso de los equipos, herramientas de trabajo y
existencia de materiales de repuestos para mantenimiento de
medidores en almacén.

e Elaborar periodicamente informes estadisticos que reflejen los
resultados de la ejecucion de los programas de mantenimiento
correctivo y preventivo de medidores.

e Realizar cualquier funciéon afin o complementaria que le sea

asignada.
Estructura de Cargos:

Encargado (a) Division Taller de Mantenimiento
|
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4.4.4.4. Departamento de Medicion de los Consumos

1.- Titulo de la Unidad: Departamento de Medicion de los
Consumos.
2.- Naturaleza de la Unidad: Sustantiva

3.- Estructura Organica:

o Division de Clientes Residenciales y Comerciales
o Division de Clientes Comerciales

4.- Relaciones de:

a) Dependencia: Direccion de Coordinacion y
Fiscalizacion de la Gestion Comercial

b) Coordinacion: Con todas las unidades de la direccion
comercial

5.- Organigrama

Direcciéon de Coordinaciény
Fiscalizacion de la Gestidn
Comercial

Departamento de
Medicion de Consumos

6.- Objetivo General:

Gestionar la aplicacion de las politicas, procesos y procedimientos de
medicion de los consumos de los clientes residenciales, comerciales
e industriales en el area de competencia de la Institucion.

7.- Funciones Principales:

o Disenar la politica de micro medicion de la institucion como
instrumento basico de gestion empresarial y de control
operacional

e Dar seguimiento a la aplicacion de las politicas de micro medicion

establecidas.
'
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e Formular las especificaciones técnicas que serviran de base para
la adquisicion de medidores de agua, cajas y accesorios del
programa de micro medicion, asi como la elaboracion de los
pliegos para las licitaciones.

e Velar para que los medidores instalados sean incorporados
oportunamente al Sistema de Facturacion Medido.

e Asistir a la Direccion Comercial en la elaboracion y aplicacion de
la politica tarifaria vinculada al costo del programa de medicion
de los consumos.

e Realizar cualquier funciéon afin o complementaria que le sea

asignada.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Departamento de Medicion de Consumos

205



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

4.4.5. Direccion Social

Titulo de la Unidad: Direccion Social

Naturaleza de la Unidad: Sustantiva
Estructura Organica:

e Departamento de Asuntos Sociales
e Departamento de Desarrollo y Promocion Social
e Departamento de Asistencia Técnica Comunitaria

Relaciones de:

a) Dependencia: De la Direccion General.
b) Coordinacion: Con la Direccion de

~
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Operaciones,

Direccion de Ingenieria, Direccion de

Planificacion y Desarrollo.

Organigrama

Direccidn
General

Direcciodn
Social

Objetivo General:

Garantizar la aplicacion y promocion de programas sociales con
impacto en la prestacion del servicio de agua potable y saneamiento
de la CAASD, haciendo énfasis en la poblacion de los sectores mas

vulnerables del Gran Santo Domingo.
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7.- Funciones Principales:

o Planificar, dirigir, coordinar y supervisar los programas, asi
como los proyectos u operativos de desarrollo y asistencia social
en el Gran Santo Domingo.

o Coordinar y supervisar la logistica requerida para satisfacer de
manera eficiente, transparente y oportuna todas las
necesidades solicitadas en las diferentes areas de intervencion
de la institucion.

o Elaborar y presentar propuestas de asistencia social a la
Direccion General, que contribuyan con el desarrollo de las
comunidades y la calidad de vida de las personas.

o Identificar los sectores mas vulnerables del Gran Santo
Domingo, para la priorizacion de los programas sociales en
respuesta a sus necesidades del servicio.

o Promover el desarrollo de programas culturales y educativos
para eficientizar el uso del agua en el Gran Santo Domingo.

o Coordinar y organizar con otras instituciones publicas, privadas
y juntas comunitarias jornadas de capacitacion sobre la
limpieza y eliminacion de contaminantes del agua.

o Coordinar y dirigir la elaboracion, seguimiento y control de los
planes, programas y proyectos del area.

o Gestionar donativos y ayudas para suplir las necesidades del
servicio del agua en la poblacion mas vulnerables del Gran
Santo Domingo.

o Garantizar un registro fisico y digital de las asistencias sociales
realizadas por la institucion.

. Gestionar acuerdos y convenios con otras instituciones que
permitan la ejecucion de acciones de desarrollo y asistencia
social.

o Rendir informes trimestrales de resultados de la gestion
realizada por las diferentes unidades que integran el area, a la
Direccion General.

J Gestionar ante la Direccion General de la CAASD las solicitudes
de colaboracion o de ayudas, tales como: solicitudes de
abastecimiento, capacitacion, talleres de orientacion, juegos,
que sean requeridos por los ciudadanos.
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o Velar por la observacion de las normas y procedimientos
establecidos en la ejecucion de las actividades que desarrolla la
Direccion y sus dependencias.

o Mantener una relacion estrecha con los grupos comunitarios de
la zona de influencia de la CAASD.

o Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea
asignada.

Estructura de Cargos:

Director (a) Social

4.4.5.1. Departamento de Asuntos Sociales

Titulo de la Unidad: Departamento de Asuntos Sociales
Naturaleza de la Unidad: Sustantiva

Estructura Organica:

o Division de Abastecimiento de Agua por Tanques.

Relaciones de:

a) Dependencia: De la Direccion Social
b) Coordinacion: Con todas las unidades de la institucion
Organigrama

Direccidn Social

Departamento de
Asuntos Sociales

208



> . B2 Ry . - B ;
%@W/c@%ﬂﬂcfﬂ el %&ﬂ lclo / %f//ﬂfﬂ/ﬂ//ﬂ lo e %/}?/ﬂ %/ﬂlﬂ/y{i

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Objetivo General:

Detectar las necesidades relacionadas con el abastecimiento de agua
potable y alcantarillado sanitario en las comunidades, con la
finalidad de reportar a las areas competentes la solucion de las
mismas.

Funciones Principales:

e Coordinar y supervisar la realizacion de diagnoésticos sociales que
permitan identificar y cuantificar las necesidades basicas de
abastecimiento y saneamiento.

e Fomentar la participacion de la sociedad civil en la solucion de
los problemas de manejo, cuidado y racionalizacion del agua.

e Servir de enlace entre la CAASD y las comunidades para prevenir
problemas, identificar y canalizar sus posibles soluciones.

e Analizar el nivel de satisfaccion relacionado con el servicio de
abastecimiento de agua potable y saneamiento recibido por las
comunidades para tomar las medidas correspondientes.

e Coordinar y dirigir programas de deteccion de problemas o
necesidades relativas al abastecimiento de agua en las
comunidades.

e Programar semanalmente o antes si las circunstancias asi lo
demandan, las rutas de trabajo que deberan recorrer los
trabajadores sociales en las zonas bajo su supervision.

e Reportar mediante informes semanales los problemas e
irregularidades detectados a la Direccion Social, a fin de tomar
las medidas correspondientes.

e Velar por la pronta solucion de los problemas reportados por las
comunidades.

e Coordinar reuniones periodicas con los trabajadores sociales y
supervisores de zonas a fin de unificar criterios y estrategias de
trabajo.

e Mantener estrecha relacion y coordinacion con las Direcciones de
Ingenieria y Operaciones, tomando en cuenta que bajo ninguna
condicion su aporte y apoyo sustituye las funciones sustantivas
de ambas direcciones senaladas.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

e Supervisar la correcta distribucion del agua a través de
camiones.

e Rendir informes periodicos del desempeno de sus funciones.

e Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea
asignada.

Estructura de Cargos:
Encargado (a) Departamento de Asuntos Sociales

4.4.5.1.1. Division de Abastecimiento de Agua por Tanque.
1.- Titulo de la Unidad: Division de Abastecimiento de
Agua por Tanque.
2.- Naturaleza de la Unidad: Sustantiva
3.- Estructura Organica: Del personal que la integra

4.- Relaciones de:

a) Dependencia: Del Departamento de Asuntos
Sociales.
b) Coordinacion: Con todas las unidades de la institucion

5. Organigrama:

Departamento de Asuntos
Sociales

Division de
Abastecimiento de
Agua por Tanque
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Objetivo General:

Coordinar, dirigir y supervisar los programas sociales de
abastecimiento de agua potable por tanque, con la finalidad de
suplir las necesidades de las comunidades mas afectadas por esta
problematica.

Funciones Principales:

Programar y priorizar la distribucion de agua potable por
camiones a las comunidades con mayores necesidades.

Preparar los informes de los programas de servicio de
distribucion de agua por camiones.

Velar porque la unidad funcione con el mas alto grado de
eficiencia posible, equidad y fundamento humano.

Mantener constante vigilancia de los llenaderos para que estos
puedan ser utilizados para los fines que fueron creados.

Recibir informes y solicitudes de los distintos grupos
comunitarios de cada zona.

Presentar, a su superior, los informes de las actividades
realizadas por la unidad.

Realizar cualquier funcién afin o complementaria que le sea
asignada.

Estructura de Cargos:
Encargado (a) Division de Abastecimiento de Agua por Tanque
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

4.4.5.2. Departamento de Asistencia Técnica Comunitaria.

Titulo de la Unidad:

Departamento de Asistencia Técnica
Comunitaria.

Naturaleza de la Unidad: Apoyo

Estructura Organica:

Relaciones de:

a) Dependencia:
b) Coordinacion:
Organigrama:

Del personal que la integra

Direccion Social.
Con todas las unidades de la institucion

Direccidn Social

Departamento de
Asistencia Técnica
Comunitaria

Objetivo General:

Prestar asistencia técnica a las comunidades de influencia de la

CAASD en lo relativo al agua y saneamiento basico.

Funciones Principales:

e Coordinar y supervisar que las redes de las comunidades estén

funcionando en perfecto estado.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

e Contribuir en las correcciones de fugas y averias menores de
hasta 4 pulgadas en los sectores donde no existen redes
formales.

e Mantener trabajadores sociales constantemente en la busqueda
de posibles soluciones a problemas menores presentados en la
comunidad a través de la Direccion de Operaciones y sus
técnicos.

¢ Notificar a la Direccion de Operaciones las anomalias detectadas
en las redes.

e Canalizar ante las autoridades de la institucion la solucion de
problemas existentes en las comunidades que les impida recibir
agua en sus hogares.

e Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea
asignada.

Estructura de Cargos:
Encargado (a) Departamento de Asistencia Técnica Comunitaria
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

4.4.5.3. Departamento de Desarrollo y Promocion Social

1.- Titulo de la Unidad: Departamento  de Desarrollo vy
Promocion Social.

2.- Naturaleza de la Unidad: Sustantiva

3.- Estructura Organica:

. Division de Educacion
° Division de Cultura
o Division de Deportes

4.- Relaciones de:

a) Dependencia: De la Direccion Social.
b) Coordinacion: Con todas las unidades de la institucion

5.- Organigrama:

Direccion Social

Departamento
de Desarrolloy
Promocién Social

6.- Objetivo General:

Promover el desarrollo de las personas, asi como el de las
comunidades en donde interviene la CAASD.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Funciones Principales:

e Dirigir y supervisar planes, programas y proyectos de educacion
integral sobre el uso responsable y eficiente del agua potable en
las comunidades mas necesitadas del Gran Santo Domingo.

¢ Realizar la evaluacion técnica y canalizacion de los casos sociales
que competen a su area para fines de aprobacion de las
solicitudes y su ejecucion inmediata.

e Coordinar el patrocinio de actividades con instituciones
culturales, educativas y deportivas.

e Coordinar con el Ministerio de Salud programas de prevencion de
enfermedades relacionadas con el agua potable y el saneamiento
basico.

e Canalizar las solicitudes de construccion de obras menores que
favorezcan familias, escuelas, iglesias y clubes deportivos.

e Apoyar programas de desarrollo cultural que empoderen a las
comunidades en su desarrollo.

e Supervisar el desarrollo del programa de pasantias relativas al
sector agua potable y saneamiento para estudiantes de las
comunidades.

e Fomentar el desarrollo de programas que incentiven el desarrollo
deportivo en las comunidades.

e Velar que los apoyos econdémicos dirigidos a los proyectos
deportivos, culturales y educativos sean realizados dentro del
marco de las normas y procedimientos establecidos por la
institucion.

e Mantener contacto permanente con organizaciones barriales,
instituciones escolares, cooperativas, iglesias y otros grupos de
interés a través del equipo de trabajadores sociales que
conforman el departamento.

e Ejecutar, supervisar y evaluar peridodicamente el plan operativo
anual de su area.

e Orientar a las organizaciones sociales y comunitarias en lo
relativo a los servicios sociales que ofrece la institucion y los
procedimientos para acceder a ellos, sobre todo en relativo al
abastecimiento de agua.
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e Coordinar y supervisar las actividades relacionadas con la
confeccion, distribucion de los materiales impresos que seran
utilizados en los operativos sociales y otras actividades de la
Direccion.

e Crear y mantener actualizada una base de datos de
organizaciones sociales comunitarias.

e Mantener informada a la Direccion Social de los datos e
informaciones de interés relacionados con los servicios
prestados.

e Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea
asignada.

Estructura de Cargos:
Encargado (a) Departamento de Desarrollo y Promocion Social
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4.4.5.3.1. Division de Educacion
1.- Titulo de la Unidad: Division de Educacion
2.- Naturaleza de la Unidad: Sustantiva
3.- Estructura Organica: Del personal que la integra

4.- Relaciones de:

a) Dependencia: Departamento de Desarrollo y
Promocion Social
b) Coordinacion: Con todas las unidades de la institucién

5.- Organigrama:

Departamento de
Desarrolloy
Promocion Social

Division de
Educacién

6.- Objetivo General:

Promover una cultura sobre el uso racional del agua y el
saneamiento basico en las comunidades ubicadas en la zona e
influencia de la CAASD.

7.- Funciones Principales:

e Apoyar programas y proyectos de formacion para el desarrollo
comunitario.

e Desarrollar programas educativos de concientizacion a la
comunidad sobre el uso y proteccion del agua y sus fuentes.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Coordinar, programar, dirigir y supervisar programas de
sensibilizacion a los usuarios morosos y sin contratos para
normalizar el servicio de agua que reciben.

Orientar, dirigir y supervisar a los trabajadores sociales para la
obtencion de los resultados esperados en sus areas de trabajo.
Analizar y clasificar la relacion de usuarios en las comunidades.
Apoyar publicacion de material educativo relacionado con el agua
potable y el saneamiento.

Evaluar y dar opinion sobre las solicitudes de ayudas
estudiantiles para fines de aprobacion.

Preparar informes de resultados trimestrales.

Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea
asignada.

Estructura de Cargos:
Encargado (a) Division de Educacion

4.4.5.3.2. Division de Deporte

Titulo de la Unidad:

Division de Deporte

Naturaleza de la Unidad: Sustantiva

Estructura Organica: Del personal que la integra

Relaciones de:

a)

b)

Dependencia: Departamento de Desarrollo y
Promocion Social.
Coordinacion: Con todas las unidades de la institucion
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Organigrama:

Departamento de
Desarrollo y
Promocién Social

Division de
Deporte

Objetivo General:

Contribuir con el desarrollo del deporte y la recreacion en las
comunidades de influencia de la CAASD.

Funciones Principales:

Fomentar el patrocinio de los talentos deportivos en las
comunidades.

Apoyar programas de capacitacion y perfeccionamiento de los
dirigentes deportivos de las comunidades.

Fomentar el apoyo de escuelas, talleres deportivos y recreativos
en diferentes comunidades.

Coordinar y supervisar las donaciones de equipos y uniformes
deportivos a clubes y equipos deportivos.

Canalizar apoyos economicos institucionales dirigidos hacia las
actividades de clubes deportivos, conforme a las politicas
vigentes de la institucion.

Coordinar charlas, seminarios y conferencias a lideres de clubes
deportivos, con la finalidad de ofrecer oportunidad de
capacitacion y desarrollo profesional.

Elaborar y mantener actualizado el registro de las organizaciones
deportivas del Gran Santo Domingo.

Coordinar, conjuntamente con la Direccion de Recursos
Humanos, en intercambio deportivo entre la CAASD otras
instituciones.
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e Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea
asignada.

Estructura de Cargos:
Encargado (a) Division de Deporte

4.4.5.3.3. Division de Cultura
1.- Titulo de la Unidad: Division de Cultura
2.- Naturaleza de la Unidad: Sustantiva
3.- Estructura Organica: Del personal que la integra

4.- Relaciones de:

a) Dependencia: Departamento  de Desarrollo vy
Promocion Social.
b) Coordinacion: Con todas las unidades de la institucion

5.- Organigrama:

Departamento de
Desarrolloy
Promocion Social

Division de
Cultura
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Objetivo General:

Fomentar el desarrollo cultural en el uso del agua en las
comunidades en las que acciona la CAASD.

Funciones Principales:

Promover los valores culturales mediante el establecimiento de
un vinculo estrecho entre la institucion y las comunidades.
Fomentar el apoyo a los centros culturales ubicados en las
comunidades del Gran Santo Domingo.

Apoyar programas comunitarios de formacion cultural, en
colaboracion con el Ministerio de Cultura.

Desarrollar programas culturales de concientizacion a la
comunidad sobre el uso y proteccion del agua y sus fuentes.
Apoyar el intercambio de grupos culturales comunitarios.
Promocion y apoyo a concursos literarios, festivales,
publicaciones, exposiciones, grupos artisticos, las bellas artes y
la creatividad en sentido general.

Realizar cualquier funcién afin o complementaria que le sea
asignada.

Estructura de Cargos:
Encargado (a) Division de Cultura
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