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“Aifio del Fomento de las Exportaciones”

RESOLUCION No. 01-2018, que aprueba el Manual de Organizacion y Funciones
de la Corporacién del Acueducto y Alcantarillado de La Vega (CORAAVEGA).

EL DIRECTOR GENERAL DE LA CORAAVEGA

CONSIDERANDO: Que mediante la Tercera Resolucién, de fecha 27 de julio del aio 2017,
fue aprobada la estructura organizativa de la Corporacién del Acueducto y Alcantarillado de La
Vega (CORAAVEGA);

CONSIDERANDO: Que la estructura organizativa y de cargos de la Corporacién del
Acueducto y Alcantarillado de La Yega (CORAAVEGA), debe estar orientada en funcién de la misién,
objetivos y estrategias institucionales, tomando en cuenta las modernas corrientes de gestion;

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

CONSIDERANDO: Que la Corporacion del Acueducto y Alcantarillado de La Vega (CORAAVEGA),
es una entidad de servicio publico con caricter auténomo, con personalidad juridica,
patrimonio propio o independiente y duracidon indefinida, provista de todos los atributos
inherentes a tal calidad, con plena capacidad para contratar, adquirir y contraer obligaciones y
actuar en justicia.

CONSIDERANDO: Que la Corporacién del Acueducto y Alcantarillado de La Vega (CORAAVEGA)
tiene por finalidad administrar, operar y mantener, de manera 6ptima, los sistemas de agua
potable y alcantarilladio de la ciudad de La Vega y de las poblaciones ubicadas en el area de
influencia de esta provincia.

CONSIDERANDO: Que fa Corporacién del Acueducto y Alcantarillado de La Vega (CORAAVEGA),
debe contar con los instrumentos administrativos que le permitan desarrollar con eficiencia las

/U.Ahnciones para las cuales ha sido creado;

CONSIDERANDO: Que la Corporacién del Acueducto y Alcantarilado de La Vega
(CORAAVEGA), estd llevando a cabo un proceso de reforma y modernizacidn institucional,
teniendo como prioridad la mejora de la calidad de los servicios ofertados a los usuarios; 1
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CONSIDERANDO: Que la Ley Nim. 41-08 de Funcién Publica, del 16 de enero de 2008,
que crea la Secretaria de Estado de Administracién Publica, hoy Ministerio de Administracion
Piblica, establece que, corresponde a este organismo propiciar el fortalecimiento Institucional y
garantizar el mis alto nivel de efectividad, calidad y eficiencia de la funcién del Estado, asignar el
respeto de los derechos de los servidores publicos, asi como también, evaluar y proponer las
reformas de las estructuras orginica y funcional, revisar y aprobar los manuales de
procedimiento y de organizacion y organigramas que eleven para su consideracién los organos
y entidades de la Administracién Pablica.

VISTA: La Constitucién de la Repiblica Dominicana, proclamada el 13 de junio del 2015;

VISTA: La Ley Nim. 512-05 del 22 de noviembre del 2005, Gaceta Oficial Nim. 10345, se
crea la Corporacién del Acueducto y Alcantariliado de La Vega (CORAAVEGA).

VISTA: La'Ley Nim. 200-04 de Libre Acceso a la Informacién Publica, del 13 de abril del 2004;

VISTA: La Ley Num. 423-06, del 17 de noviembre del 2006, Ley Organica de Presupuesto
para el Sector Publico;

VISTA: La Ley Nim. 449-06, del 06 de diciembre del 2006, que modifica fa Ley Nam. 340-06,
sobre Compras y Contrataciones de Bienes, Servicios, Obras y Concesiones; ﬁ

VISTA: La Ley Nuim. 498-06, del 27 de diciembre del 2006, que instituye el Sistema Nacional
de Planificacion e Inversién Plblica;

VISTA: La Ley Nim. 10-07, del 08 de enero del 2007, que instituye el Sistema Nacional de
Control Interno;

VISTA: La Ley Nim. 05-07, del 05 de enero del 2007 que crea el Sistema Integrado de
Administracién Financiera del Estado;

VISTA: La Ley NGm. 41-08 de Funcién Publica del 16 de enero de 2008, que crea fa Secretaria

de  Estado, hoy Ministerio, de Administracién Plblica, responsable de impulsar el
Wlecimiento institucional y desarrollar un sistema de carrera administrativa y de gestién de

calidad en el Estado:;

VISTA: La Ley NGm. 247-12, Ley Orginica de Administracion Pablica, del 09 de agosto del
2012;

VISTA: La Resolucion Nim. 05-09 del 4 de marzo del 2009, que modifica el instructivo para el
Anilisis y Disefio de Estructuras Organizativas en el Sector Piblico, aprobado mediante 2
Resolucion Nim. 78-06, del 23 de noviembre del 2006;
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VISTA: La Resolucion Nim. 194-12, del | de agosto del 2012, que aprueba la Estructura
Organizativa y de Cargos de las Oficinas de Acceso a la Informacién Pubiica;

VISTA: La Resoluciéon Nam. 14-2013 del ] de abril del 2013, que aprueba los Modelos de
Estructura Organizativa de las Unidades Institucionales de Planificacidn y Desarrollo (UIPyD);

VISTA: La Resolucién Num. 51-2013 del 3 diciembre del 2013, que aprueba los Modelos de
Estructura Organizativa para las Unidades de Tecnologias de la Informacién y Comunicacién

(TiC);

VISTA: La Resolucién Nim. 30-2014 del 1 de julio del 2014, que aprueba los Modelos de
Estructura Organizativa para las Unidades de juridicas en el sector Piblico;

VISTA: La Resolucién Num. 068-2015, del | de septiembre del afio 2015, que aprueba los
Modelos de Estructura Organizativa para las Unidades de Recursos Humanos;

VISTO: La Sexta Resolucion emitida por el Consejo de Directores de la CORAAVEGA del 24
de abril del 2010 en donde se autoriza al Director General a elaborar el Manual de

Organizacién y Funciones, asi como el manual de Cargos y el Manual de Politicas 4
Procedimientos de la institucion.

VISTO: La Tercera Resolucién emitida por el Consejo de Directores de la CORAAVEGA de

fecha 27 de julio del 2017, mediante la cual fue aprobada estructura organizativa para fa
CORAAVEGA,

En uso de nuestras facultades legales, dictamos la siguiente:

/k/u RESOLUCION
A

RTICULO I: Se aprueba el Manual de Organizacién y Funciones de la Corporacion del
Acueducto y Alcantarillado de La Vega (CORAAVEGA), anexo a la presente Resolucién, detallando
las funciones de todas las dreas organizativas que conforman la estructura organizativa de la
CORAAVEGA, aprobada por la Tercera Resolucion, de fecha 27 de julio del afio 2017.

ARTICULO 2: Las creaciones, modificaciones o supresiones y actualizaciones de las funciones
de dreas organizativas de la CORAAVEGA deberan ser notificadas al Ministerio de Administracién
Pablica (MAP), para fines de aprobacion.
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ARTICULO 3: Se instruye a la unidad de Planificacién y Desarrollo de la CORAAVEGA, para

que promueva la implementacién, evaluacién y posteriormente, la actualizacién del Manual de
Organizacion y Funciones.

DADA: En la ciudad de La Vega, Reptiblica Dominicana, a los dieciséis (16) dias del mes de
marzo del afio Dos Mil Dieciocho (2018), afio ciento setenta y cuatro (174) de la Independencia
y ciento cincuenta y tres (153) de la Restauracién de la Republica.

Aprobada por:

Ing. Omar Beato

. YL MRECCION Jox
Director General Ca enerat /8
de la Corporacién del Acueducto y Alcantarillado d\'x%?(g:\ﬁpv

Refrendada por el Ministerio de Administracién Piblica

& 809-573-2222+ 809-242-3138 @ 809-242-4411 www.coraavega.gob.do
LA VEGA, REP. DOM. » RNC 430093267




SuCTO YALC,

\3?« s
W K
& <
(o]
-3 o)
o =)
g g
°, =
o, 8
@&
CORAAVEGA

MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES

— MARIZO 2018 —



MANUAL DE ORGANIZACION
Y FUNCIONES

MARZO 2018




oY Alcgy,,
""«% Manual de Organizacion y Funciones MOF-DPyD-001
g
% e s Fecha: 10/03/18
e Departamento de Planificacion y Desarrollo echa: 10/03/
CORANEGA Institucional ,
Version 01

Presidente del Consejo: Ing. José Hidalgo Diaz

Director Ejecutivo: Ing. Omar Beato

Elaborado por:

El Departamento de Planificacion y Desarrollo en colaboracion con todas las unidades de la
Institucion.

Responsables:

Ing. Randy R. Castro Garcia
Lic. Ivelisse Martinez

Con la Asesoria de:

Ministerio de Administracion Publica (MAP):

Lic. Charitin De La Cruz
(Analista I1, Direccion de Disefio Organizacional, MAP)

CORPORACION DEL ACUEDUCTO Y ALCANTARILLADO DE LA VEGA



@\,mo L ALC,M%
% Manual de Organizacion y Funciones MOF-DPyD-001
g
L Fecha: 10/03/18
e Departamento de Planificacion y Desarrollo echa: 10/03/
CORAAEGA Institucional L
Versién 01
Tabla de contenido
INTRODUGCCION. ......oiieieeteee ettt ettt ettt n ettt s e et es e s e et s nense et esenenaesesanans 8
1. ASPECTOS GENERALES DEL MANUAL ...ttt e e tae e e s st e e e s staae e s s annaaaennnes 10
1.1 ObjJetivos del MANUAL..........cocieeieiie ettt s ettt e st e e e e steessaeesteeseesraessseensaesseesseeenns 10
1.2 DistribucCion del IMANUAL............cc.oiiiiiii ettt et et e e e te e be e e ta e etaeeabeeereeetaeeareeans 10
1.3Puesta en ViIgencia del IMBNUAL ..........ccuviiiiieecce ettt e st e et e e stae e sataeessteeennseeensneenns 11
1.4. Edicion, Publicacién y Actualizacion del Manual............cccoovveiireiienie i 11
1.5. DETINICION 08 TEIMIINOS. ..c.vviivieetie ettt ettt ettt et eteeete e et e e teeeteeeteeetaeeabeeeteestaeeaaeenbeeesseeaaeeareereesaeeeaneenns 12
2. ASPECTOS GENERALES DE LA INSTITUCION. ......ooivititiceeieeteeceie e 13
2.1 Naturaleza INSLIIUCIONAL ........ooocuiiiiiie ettt et e e et e e s be e e eab e e e etaeeseaeeesbaeesabeeeenreeesaeas 15
2.2 AMDILO TEITIHOTIAL........eecvevieececeete ettt e et sesa et s st et s s e eesetesenanses et esnsesetesesnasassesans 15
2.3 PErSPECHIVA ESLIALEJICA ...vvevvveerieieeiieeieeteesteesete et eteesteeseeeesteesseesseeesseesseesseesseeesseasseessaeanseensaessensssesnsennsennes 16
2.3 L IMIISION. ...ttt et ettt et e et e et e e te e eae e e be e be e eteeeabeeabeeeteeeabeebeeateeeateeabeeteeateeeabeenreeateesanas 16
B T 411 To o OSSPSR 16
2.3.3 Val0reS INSLIUCIONAIES .....cveeeiieieiiiee ettt st b et sb et besae et sae et e 16
2.4 Base Legal INSTILUCIONAL........cc.eiiiiieieieeteee ettt st sttt st st sbe et sbe et e sbeeane st 17
2.5 ODJELIVOS COMPOTALIVOS: ....eeuvtetteiieittetee st et et e e st e e s et e bt esbeesteesabe e s bt e eaeeeabeeabeesbeeeateebeenbeeeaseebeenbeesbeesabeebeans 19
2.6 ODJEtIVOS ESPECITICOS .. i uviirieitiieiiiteesee sttt ettt et e e e s e e st e et e e teesteessseesteesteessseenseesseessseasseessaesseesssennsenns 19
3. ORGANIZACION......oooeeeveeeceeeeeeeeeeeeesvessssssssees s sessssessssesss s s s s e s ees s s sssssssssssnsessssnes s ssnssesssssssnnnes 20
3.1 NIVEIES JEIANQUICOS ...ecuveiviieiieeteesiee sttt e e et e st e st e et e e teestaeeabeesbeessaestbeesbeesseestaeseseassaessaessseasseerseessaestsessseensenns 25
3.2 ESErUCLUIA OFQANIZALIVA. ... .eeveeeeeseiieiieieesee st e et e e e st e st e e teesteessaessse e teesseesssessseenseessseanseenseesssesnseenseesseesnsens 25
3.3 OFGANIGIAIMA ..ttt sttt ettt ettt st eat et a et ehe et e sb e e st e sb e eas e bt eb b et e e bt ea bt eh e eat e ebeeat e bt e bt et e sh e et e nbeen b e nbeennens 28
4. UNIDADES ORGANIZATIVAS ...ttt ettt sttt et b e st et e s be st e be s be e besbeesbesbeeseenbearee b e 30
4.1 UNIDADES DEL NIVEL NORMATIVO O DE MAXIMA DIRECCION ......cooooieieeeeeeeeeeee, 31
4.1.1 CONSEJO & DIFECLOTES. ...ttt ettt sttt ettt s h et b e et b e eae e st s bt et s bt e st e s bt sbe e s b e eae e besbeentesbeeaeenbeene 31
A B T (- Tol o] (oY T 1T 0T - Y TP 34
4.2 UNIDADES DEL NIVEL CONSULTIVO O ASESOR......uiuititiiie e e e 38
4.2.1 Departamento de RECUISOS HUMANOS..........ccviiiiieitieeie et esieestreereeteesteesteesaseeteestsessseesseesteesssessseenseessaesans 39

L ____________________________________________________________________________________________________________|
CORPORACION DEL ACUEDUCTO Y ALCANTARILLADO DE LA VEGA 4




WeTo YALe,
&° W,

& % Manual de Organizacion y Funciones MOF-DPyD-001
g
L Fecha: 10/03/18
e Departamento de Planificacion y Desarrollo echa: 10/03/
CORAAEGA Institucional L
Versién 01
4.2.2 Departamento de Planificacion Y DESAITOIO .........cc.cviieiiirininesieeeee et 43
4.2.2.1. Division de Desarrollo Institucional y Calidad de GEeStion ..........cccecvvevieevieciieieesie e 47
4.2.2.2. Division de Formulacion, Monitoreo y EvaluaCion PPP ...........cccocvviievieniieiesececse e 51
4.2.3 DEPArtamento JUIHICO .....veeiuieiiiiiiieieecieecite ettt et et e et eeteestee s beeabeestaestbestbeesbeessaestseesseesseesssessseesseensenns 54
4.2.4 Departamento De COMUNICACIONES. ......cccverurerieerreereerteereesteesaesesesseesseesseessseesseessesssssssseessessseesssssssessseens 59
4.2.4.1. Seccion de Relaciones PUDIICAS Y PrENSA ........ccveveiieriesiieeesieeeesie sttt ste et e ste e steseeeaesteenaestessee e e 63
4.2.4.2. Seccidn de ProtoCOI0 Y EVENLOS. .....ccuiciieiieitie sttt ettt re et e te e ta e s raesbe e te e saesnbeenbeenenesenas 66
4.2.5 Seccion de Acceso a la Informacion PUBIICA .........ovvivieriiiieieiieiecccee e 69
4.3 UNIDADES DEL NIVEL AUXILIAR O DE APOYO ....ooiiiiiiiieiiteie ittt sttt 73
4.3.1 Departamento AdmIniStrativo FINANCIEIO .........eiiuiiiiiiie ettt e 73
4.3.1.1 Divisién De Compras ¥ CONLIAtACIONES .......eecvervierreerieesreereesteeseesreaseesseesseesssessseessessssessesssesssssssnes 78
4.3.1.2 DiViSION 08 PrESUPUESLO ...c..eeutertieterteeteste et ste sttt sttt sttt bt et sbe et e sbe et e st e sbeestesbeestesbe et e sbesaeentenne 82
4.3.1.3 DIVISION TESOTEITA ..eveeureiteeeietesteete st este st etesteeeeestesteesaestessaesteeseesbesteesesseessestesseensesseensesseensestesseensenns 85
N e B AT ool o | T I L= O T - H SRR 89
4.3.1.4 Division de Contabilidad ..........coeerierieieri ettt sttt 92
4.3.1.4.1. SecCiOn de CUENLAS POF PAGAT ....cc.eiviriirieieiieiieie ettt sttt ettt sttt sttt ettt be bbb e 96
4.3.1.4.2. SECCION CONIOI A BIBNES .....vevieeieieeeieie sttt sttt ettt sttt st st sbe e sbesne et e 99
4.3.1.5 DiViSiON De SErviCios GENETAIES ........ccuiiieriiriiiiiriieierie ettt sttt st sbe et b enee 102
4.3.1.5.1 SeCCION D PlANa FISICA ... .cvvevervireieiiiiieiistieieseetesie st ste st stesteestesteesbestessaesbesseenbesseensesseenes 106
4.3.1.5.2 SECCION e SEQUIIUAU ......eccveeiiiieiecie ettt ettt et et e st e e b e e be e staesabeeabeesbaestseeareesreenees 109
4.3.1.5.3 SecCiOn de MaYOrAOMIA.....c.eccveriiiieeieerie ittt e te et e s e s te e teeseeeseaeesseereesraessneesseeees 112
4.3.1.5.4 SecCiOn de TranSPOILACION .........cceeeruerueruerierieieeeteetestestestesae et eaeeteeaesbesbesbeseeseeneeseeneebesaeseenes 116
4.3.2 Departamento de Tecnologia de la Informacion y COmuUNICaCiON .........ccceecveeiieveeriiecie e 119
4.3.2.1 Seccion de Administracion del SErvicio TIC .......cccuiviriiiinieiineeeeeee e e 123
4.3.2.2 Seccion de OPEraCionNeS TIC .......ccueruirieriiiieiesieeie st e te st st e ste s etesteebesteesbesbeesaestesseenbesseensesseenes 126
4.4 UNIDADES DEL NIVEL SUSTANTIVO ..ottt ittt sttt sttt st sttt st steeneestesseensesaeens 129
4.4.1 Departament COMEICIAL.........eoiiiiiiieeee ettt ettt st ettt sae e sae e et e e saeesaeesaneeeeees 129
4.4.1.1 DIVISION 0 FACLUTACION .....eeuiiiieiiiiieiieie ettt sttt st b ettt et st e besneenbenreenes 134

CORPORACION DEL ACUEDUCTO Y ALCANTARILLADO DE LA VEGA




VG0 YALg,
e ”’"/«% Manual de Organizacion y Funciones MOF-DPyD-001
s e s Departamento de Planificacion y Desarrollo Fecha: 10/03/18
CORANEGA Institucional L
Versién 01
4.4.1.1.1 Seccion de Actualizacion de CHENLES .......c.cvuirieieirinierieriese ettt s 137
4.4.1.1.2 SeccCidn de REPArt 08 FACIUIS........cueruirierieriieieniieiestesieesiesee e steetesteetesteenaestesseentesseensesseenes 140
4.4.1.1.3 Seccion de Lectura y Validacion de CONSUMO.......ccceevveiieeiieriee e e e seeesre e esree e reeseenes 143
4.4.1.2 Division de ALenCiOn @l CHENTE .........cveiiiiiiiieree ettt s eee e 146
4.4.1.3 DIVISION 08 CALASIIO .....covevitiiteieieiteitettete sttt ettt st b ettt ebe bt be s b sbe bt e st e e eseeseebeebeebeee 150
4.4.1.3.1 Seccion de Captacion y Codificacion de USUArIioS .........ccveevveerrriieeiieeseisreesieesieesee e eeeeseeeens 154
4.4.1.3.2 SeCCION De CartOgrafiad ......ecveeeeeeitiriisiesie ettt sttt sbe e nae 157
4.4.1.4 Division de GestiOn A CODIOS ......cueieiiiiriiirie sttt sttt ebe e ebe e 160
4.4.1.5 DiVISION D& MEUICION ....cvevviriiiiieiciceeite ettt s b et ebe b 164
4.4.1.5.1 Seccion de Mantenimiento y Reparacion de Medidores.........ccvvcveervenereieeneeneeseeeesieeseens 168
4.4.1.6 Division de Oficinas Comerciales PerifriCas .........cccovueeriririnireneseieeetee e 171
4.4.1.6.1 SecciOn Comercial JArabatoa ..........ccovivuerierieieieininirese ettt 175
4.4.1.6.2 SecciOn Comercial CONSTANZA .........ccoivverierieiiieiiietrere ettt 178
4.4.1.6.3 SeCCiON COMETCIAl JIMA .....ceiuiiiiiiiiitisteee ettt ettt sbe b b 181
4.4.1.6.4 SecciOn COmMErcCial RUFAIES..........ccviriririiicicieeetr et 184
4.4.2 Departamento de INQENIEITA ......ccueiuirieieieiieeete sttt ettt ettt et ettt st b sbesaesbe s eneeneebesbesbens 187
4.4.2.1 Division de EStUAIOS ¥ PrOYECIOS ....ccuvieiiiiiiiitieciieeieectee et eteeste e te s ireeveetaestaesveebeesteesssessbeenbeesnenns 191
4.4.2.1.1 SecCiOn de ProyeCtOS EXLEINOS ......cccveerieereiriieieesieeseresteesteeseessseesseessessssesnseessesssessssessseensensns 195
4.4.2.1.2 SECCION dE TOPOGIATTA .. .veuvereeeieiirttite ettt sttt ettt s b e sttt ebeene b 198
4.4.2.1.3 SECCION A8 DISEIID ...c.vevineentenieieeiieteste sttt ettt ettt et sttt ettt be bt bbbt e b e e e ebesbesbenbens 201
4.4.2.2 Divisidon de CostOS Y CUDICACIONES......cccviiviiiiiiesiieiierieesteeeteeste et e st e eve e e e sseesveeteesteesseessbeesseesnens 204
4.4.2.3 Division de Supervision y FiscalizaCiOn de ODras............cecveiriririenenenieieceie e 208
4.4.3 Departamento de Control Calidad A& AQUA ......cc.eecveieiieiiieiiecie ettt e v e e ve e taestaesareeaees 212
4.4.3.1 Seccién de Laboratorio Agua POtabIE..........cccecvveiieiiiiiiceeeeeece e 216
4.4.3.2 Seccion de Laboratorio Aguas RESIAUAIES ..........cc.eceriiiririnireeieeeee e 219
4.4.4 Departamento 08 OPEIACIONES: .......ecvveerrrerrierteerieesreeteesteessreesseasseesseessseaseesseessseaseassasssssssssessesssssssssassessses 222
4.4.4.1 Divisién de Produccién y Tratamiento de Agua Potable ...........ccoovvveiieiienieniiceeceeese e 226
4.4.4.1.1 Seccion de Tratamiento de Agua POtable..........cccceriiiiiriiiieieceee e 230
4.4.4.1.2 SecCiON de ODras de TOMA ....c.occveirerirerierieieieestesie sttt ere sttt sb e e e e ebesbesrennens 233
4.4.4.2 Divisién de Distribucion de Agua POtabIe ..........c.cocveviiiiriiiceeceese et 236
4.4.4.2.1 Seccion de Mantenimiento de Tanques y Redes de Agua Potable ............cccoocevenenieiieicncnennns 239
4.4.4.2.2 Seccion de Operacion de Tanques y Redes de Agua Potable..........cccceeveiiiiieeniecieccieeceeeieens 242
4.4.4.3 Divisién de Recoleccién y Tratamiento de Aguas ReSIdUaIES. .........ccveeveerieriiiriieiiereese e 245

L ____________________________________________________________________________________________________________|
CORPORACION DEL ACUEDUCTO Y ALCANTARILLADO DE LA VEGA 6




WCTO Y AL,
gy %"’/«% Manual de Organizacion y Funciones MOF-DPyD-001
s e s Departamento de Planificacion y Desarrollo Fecha: 10/03/18
CORANEGA Institucional -
Versién 01
4.4.4.3.1 Seccion de Mantenimiento de Redes de Alcantarillado...........cccevveveeiriiininieneneeecnceee 248
4.4.4.3.2 Seccion de Tratamiento de Aguas RESIAUAIES .........cceveerieriererieiesie e 251
4.4.4.4 DivisiOn de EIECIrOMECANICA ......evveverieieeiieiiriresteseeetee ettt s eresne s 254
4.4.4.5 Division de Operacion de Zonas PErTEIICAS ........ccereerieirieirentsiere et 257
4.4.4.5.1 SecciOn de OperaCion JArabaCia. ........c.evuerueeierieeierieeeestesteesiesieeeestesreessesseessesteessestesseensesseenes 260
4.4.4.5.2 Seccion de OperaCion CONSLANZA..........ceererrvrerreereesieesteesieesreereesseesseessseesseessesssesseesseessensns 264
4.4.4.5.3 SecCiON de OPEraCiON JIMA........ccveirueruirierierieieieeeteetestestestesteeeteseeseesesbesbesaessesseneeneenessessessens 268
4.4.4.5.4 Seccion de Operacion de Zonas RUTAIES ..........cccvecieriieieniesiere ettt ene 272
4.4.5 Division de ASUNEOS COMUNILANIOS. . ..... .ttt ittt et 275
APROBACION ... vvtritireeiaeesiseeessseeess st st 279
CONTROL DE MODIFICACIONES ...ttt ettt sttt sttt st sttt 280

L ____________________________________________________________________________________________________________|
CORPORACION DEL ACUEDUCTO Y ALCANTARILLADO DE LA VEGA 7



CTOYALg,
&° 44/,:7
s,
2

% Manual de Organizacion y Funciones MOF-DPyD-001

o,
)

oovyonAc:o,v
bre
9, 4
94 v7300°

, Fecha: 10/03/18
Departamento de Planificacion y Desarrollo /03/

e
CORAANEGA Institucional ‘e
Versién 01

INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacion y Funciones constituye una guia y fuente principal de
consulta para las autoridades y empleados de la Corporacion del Acueducto y Alcantarillado de
La Vega (CORAAVEGA) sobre la institucion y su funcionamiento. Contiene detalles de la
estructura organizativa: los distintos niveles jerarquicos que la integran, las lineas de mando o
autoridad, tipo de relaciones inter-organicas, los niveles de coordinacion y las funciones de las

unidades.

El Manual de Organizacién y Funciones (MOF) es ademéas una herramienta importante de
gestion, en la medida que pueda ser utilizado como un instrumento para la evaluacion del
desempefio institucional, ya que las funciones descritas para cada una de las &reas o unidades
organizativas guardan correspondencia con la Mision, Vision, Valores y Objetivos de la

Institucion.

Es un compromiso de la institucion velar por mantener actualizado el Manual de Organizacion y
Funciones a la par que la Estructura Organizativa, en procura de adecuar los cambios a la

dindmica organizacional.

L ____________________________________________________________________________________________________________|
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1. ASPECTOS GENERALES DEL MANUAL

1.1. Objetivos del Manual

e Dotar a la Corporacion del Acueducto y Alcantarillado de la Vega (CORAAVEGA) de un
instrumento de consulta acreditado, que permita sistematizar y homogeneizar el nivel,
dependencia, relacion inmediata de supervision y subordinacion, funciones y
competencias exigidas para el desempefio en cada una de las Unidades Operativas.

e Proporcionar informacion a los funcionarios y trabajadores de la empresa sobre sus
funciones y ubicacién dentro de la estructura general de la organizacion, asi como sobre
las interrelaciones formales que corresponda.

e Normar las funciones que permitiran y garantizaran el logro de los objetivos y metas
estratégicas de la empresa.

e Determinar las funciones generales, especificas, la autoridad, responsabilidad, los
requisitos minimos de los puestos de trabajo en las dependencias de la empresa.

e Facilitar el proceso de induccion de personal nuevo y el de adiestramiento y orientacion
del personal obrero y de servicios existente, permitiéndoles conocer con claridad sus
funciones y responsabilidades del puesto de trabajo a que han sido asignados asi como
aplicar programas de capacitacion.

e Servir como apoyo Yy orientacion en el Modelo de Gestion Institucional definido.

1.2. Distribucion del Manual

El Manual sera entregado:

e Miembros del Consejo de Directores

e Encargados de Departamentos

L ____________________________________________________________________________________________________________|
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1.3. Puesta en Vigencia del Manual

El Manual de Organizacion y Funciones estara vigente luego de la revision y aprobacion
conjunta por parte del Presidente del Consejo y del Director General.

1.4. Edicion, Publicacion y Actualizacion del Manual

El Manual de Organizacion y Funciones de CORAAVEGA debe ser revisado periodicamente
y cada vez que ocurra un cambio importante dentro de la Organizacion, permitiendo que se
mantenga reflejada la realidad de las Unidades Organizativas /Funcionales.

El Departamento de Planificacion y Desarrollo Institucional estara a cargo de la edicion,
distribucidn, y actualizacion del Manual.
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1.5.Definicion de Términos.

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.

Direccion de area: Esta subordinada a un Ministerio, Direccion General/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.

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

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

Nivel Desconcentrado: Consiste en asignar a una unidad Organizativas, la ejecucion de
ciertas funciones y/o prestacion de servicios, pudiendo ser a nivel local o nacional, cuya
responsabilidad final le corresponde a otro superior.

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

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

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

Organigrama: Gréafico de la estructura formal de una organizacién, el cual sefiala las
diferentes unidades organizativas, jerarquia, relaciones y dependencia existente entre ellas.

Organizacion: Conjunto de elementos, compuesto principalmente por personas, que actdan
e interactdan entre si bajo una estructura pensada y disefiada para que los recursos
humanos, financieros, fisicos, de informacién y otros, de forma coordinada, ordenada y
regulada por un conjunto de normas, para el logro de determinados fines.

Seccidn: Unidad de nivel Jerarquico inmediatamente menor a la Division; especializado en
determinada funcion o servicio de las asignadas a la Unidad bajo el cual esta subordinada.

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.

CORPORACION DEL ACUEDUCTO Y ALCANTARILLADO DE LA VEGA 13
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2.1 Naturaleza Institucional

CORAAVEGA es una institucion publica, autdbnoma, con personalidad juridica y
patrimonio propio e independiente. Conforme lo establece la ley que le dio creacion, tiene
duracion indefinida, con plena capacidad juridica para celebrar contratos, actuar en justicia

y contraer obligaciones.

Fue creada con la finalidad de administrar los servicios de agua potable y alcantarillado
sanitario de todos los municipios que componen la provincia La Vega, asi como también,
de hacerlos maés eficientes con la implementacion de planes de desarrollo sostenibles en

beneficio de un mayor nimero de ciudadanos de nuestra provincia.

2.2 Ambito Territorial

Tiene jurisdiccion en la provincia La Vega, que abarca una superficie de 2,294.4 kmz,
ocupando el sexto lugar en tamafio con respecto a las demas provincias, equivalente al
4.7% del territorio nacional. Limitada al Norte, por las provincias Santiago y Espaillat; al
Este, por las provincias Duarte, Salcedo y Sanchez Ramirez; al Sur, por las provincias

Monsefior Nouel y San José de Ocoa; al Oeste, por las provincias Azua y San Juan.

La provincia estd conformada por los municipios La Concepcion de La Vega, Constanza,
Jarabacoa y Jima Abajo. Sus respectivos Distritos Municipales son El Ranchito, Rio Verde
Abajo (Cutupu), Tavera y Juan Rodriguez (Barranca); Tireo y la Sabina; Buena Vista y

Manaba; y Rincén.

L ____________________________________________________________________________________________________________|
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2.3 Perspectiva Estrategica
2.3.1 Mision

Proveer servicios de agua potable y alcantarillado sanitario con calidad y alta eficiencia
a los residentes de la provincia La Vega.

2.3.2 Visién
Ser una institucion pablica moderna, reconocida por presentar los mejores indicadores
de gestion del sector agua, ofreciendo una cobertura de servicios en constante mejoria y
expansion para satisfacer la demanda de nuestros clientes, impulsada por un capital
humano proactivo que procura la preservacion del medio ambiente.

2.3.3 Valores Institucionales

Calidad en el servicio
Satisfacemos a nuestros clientes en todas las acciones que realizamos en la institucion,
mediante una oportuna y eficiente gestion.

Eficiencia Operativa
Fundamentados en el trabajo en equipo, alcanzamos niveles de calidad, que fortalezcan
nuestra relacion con los clientes, incrementando su nivel de confianza.

Transparencia y Etica

Trabajamos bajo estrictas normas éticas y morales.

CORPORACION DEL ACUEDUCTO Y ALCANTARILLADO DE LA VEGA 16
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Trabajo en Equipo y Comunicacién Interna
Promovemos la participacion e integracion de nuestros colaboradores

Responsabilidad Social:
Trabajar con el compromiso de promover el bienestar social y el desarrollo sostenible
de las comunidades.

Compromiso con el Medio Ambiente

Remediamos y preservamos los acuiferos de la provincia.

2.4 Base Legal Institucional

La Corporacion del Acueducto y Alcantarillado de La Vega (CORAAVEGA), fue creada
mediante la Ley No. 512-05, promulgada por el Poder Ejecutivo en fecha 22 de noviembre

del afio 2005, publicada en la Gaceta Oficial No. 10345, del 30 de noviembre del 2005.

En los términos de la ley mediante la cual fue creada, CORAAVEGA es una institucion de
caracter publico, con personalidad juridica y patrimonio propio e independiente, con plena
capacidad para actuar en justicia y contraer obligaciones, con independencia del Estado

Dominicano.

CORPORACION DEL ACUEDUCTO Y ALCANTARILLADO DE LA VEGA 17
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Conforme lo establece el articulo 3 de la Ley, CORAAVEGA tendrd a su cargo la
operacién y mantenimiento de todos los acueductos del area de influencia de toda la
provincia de La Vega, es decir, los municipios Concepcion de La Vega, Constanza,
Jarabacoa y Jima Abajo y cualquier otro acueducto que sea construido en los Distritos
Municipales nuevos que han sido creados en virtud de la ley; asi como también la
obligacion de sugerir al Gobierno Central, todos los programas de desarrollo en materia de

servicio y tratamiento de Agua Potable y Alcantarillado.

En la consecucion de sus fines, CORAAVEGA debe acogerse a los principios de
transparencia en el ejercicio de sus funciones, en los términos de la Ley de Libre Acceso a
la Informacion Publica; a los preceptos de la Ley 340-06 sobre compras y contrataciones; a
la Ley No. 41-08 sobre Administracién de su Personal laboral, entre muchas otras
disposiciones legales puestas en vigencia por el Estado Dominicano para implementar una
mayor eficiencia y pulcritud en el manejo de los bienes pablicos.

Otras leyes importantes para el accionar de la Institucion son:

e Ley No. 41-08 de Funcién Publica

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

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

e Ley No. 340-06 de Compras y Contrataciones de obras y servicios del Estado.
e Ley No0.10-07 de Control Interno.

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

L ____________________________________________________________________________________________________________|
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2.5 Objetivos Corporativos:

Las lineas estratégicas o areas prioritarias identificadas dentro de nuestro plan estratégico
2017- 2020 son las siguientes:

Calidad en los
Servicios

Infraestructura y
Equipos

Responsabilidad
Medio Ambiental

Tecnologia de la
Informacioén TI

Procedimientos

Politicas, Normasy I
Imagen
Institucional

2.6 Objetivos Especificos:

1. Calidad en los Servicios

No. 1.1 Implementar programas de Indicadores de Gestion en todos los
departamentos de la Corporacion.

CORPORACION DEL ACUEDUCTO Y ALCANTARILLADO DE LA VEGA 19
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No. 1.2 Garantizar el indice de potabilidad de agua requerido por los organismos
nacionales e internacionales.
No. 1.3 Asegurar una rapida respuesta y solucion a las reclamaciones realizadas por

nuestros clientes.

2. Infraestructuray Equipos
No. 2.1 Acondicionar Acueductos y Plantas de Tratamiento de Agua Residual.
No. 2.2 Expandir la cobertura de Agua Potable y Alcantarillado
No. 2.3 Asegurar la infraestructuras de acueductos de la provincia La Vega.
No. 2.4 Eficientizar los sistemas de acueducto y alcantarillado

3. Gestion de los Recursos Humanos
No. 3.1 Fortalecer la comunicacién interna y trabajo en equipo.
No. 3.2 Elaborar manual de cargos y escala salarial.
No. 3.3 Desarrollar planes de capacitacion del personal.
No. 3.4 Fortalecer la unidad de reclutamiento.

No. 3.5 Implementar un sistema de evaluacion de desempefio.

4. Politicas, Normas y Procedimientos
No. 4.1 Revisar periédicamente la estructura organizacional.
No.4.2 Implementar un programa de incentivos en base a indicadores de
desempefio.
No. 4.3 Elaborar el manual de normas, politicas y procedimientos institucionales.

No. 4.4 Mejorar las normativas de gestion de proyectos.

L ____________________________________________________________________________________________________________|
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5. Imagen Institucional
No. 5.1 Mantener una linea grafica estandarizada en nuestras estructuras fisicas.
No. 5.2 Fortalecer el area de la Oficina de Libre Acceso a la Informacion Publica.
No. 5.3 Comunicar de manera eficiente los logros institucionales.
No. 5.4 Disponer de un archivo digital, organizado e histdrico, de las actividades y
obras de la Corporacion.
No. 5.5 Robustecer el Portal Web de la Institucion, conformando un bloque de
noticias actualizadas diariamente y ofertando toda la informacion de Transparencia

requerida en el tiempo oportuno.

6. Tecnologia de la Informacion Tl
No. 6.1 Apoyar los nuevos proyectos y adecuaciones de la Gestion Comercial.
No. 6.2 Mantener niveles de seguridad de la informacion acorde a las mejores
précticas.
No. 6.3 Ampliar el Sistema ERP (Planificaciébn de recursos empresariales),
agregando funcionalidades que se correspondan con los nuevos procesos de
negocios y politicas institucionales.
No. 6.4 Desarrollar una aplicacion para dispositivos mdviles (APP), que permita al
ciudadano realizar transacciones, consultar estados de cuentas, rastrear estatus de
nuevas solicitudes de servicios y reclamos, entre otras.
No. 6.5 Implementar un DASHBOARD (tablero de indicadores de gestion) como
herramienta de Inteligencia de Negocios para la toma de decisiones de la

Corporacion.

L ____________________________________________________________________________________________________________|
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7. Responsabilidad Medio Ambiental:
No 7.1 Desarrollar un conjunto de actividades a través de las cuales se intenta
recuperar las condiciones y caracteristicas naturales a los ambientes que han sido
objeto de dafios en nuestra provincia (remediacion medioambiental), estableciendo
acciones para reparar y revertir los efectos de las malas précticas, tales como la
disminucion de nuestros recursos hidricos, contaminacion y/o degradacion de las
aguas, con el propésito de direccionar y consolidar la Gestion Ambiental de la
CORAAVEGA, acorde a las tendencias ambientales mundiales y contribuir con la
mitigacion del Cambio Climatico.
No 7.2 Desarrollar programas de reforestacion continua y sistematica en las zonas
de mayor interés para nuestros recursos hidricos y en todas las cuencas.
No 7.2 Establecer alianzas mediante acuerdos interinstitucionales entre el
Ministerio de Medio Ambiente y la CORAAVEGA, para establecer
responsabilidades y penalidades por dafios ambientales, especificamente a los
acuiferos de la provincia.
No 7.3 Desarrollar un programa de agua no contabilizada en el orden de disminuir
las pérdidas de tan preciado recurso.
No 7.4 Desarrollar campafias educativas de concientizacion sobre la conservacion
de los recursos naturales y su importancia, ademas de su impacto al Cambio
Climaético.
No 7.5 Manejo adecuado de las Aguas Residuales en las diferentes plantas de
tratamientos de la provincia, incrementando el nivel de cobertura de las redes de
recoleccion de aguas residuales que se requiere en los municipios, estableciendo
programas de control y monitoreo del nivel de desechos sélidos (DBO) y

contaminantes.

|
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No 7.6 Contar con las plantas adecuadas para el tratamiento de las aguas residuales
en todos los municipios de la provincia.
No 7.7 Aplicar tarifas a las empresas o industrias que viertan desechos a las redes de

aguas residuales con un nivel no apropiado de carga contaminante.

8. Responsabilidad Social
No. 8.1 Establecer un programa social efectivo en donde se apoyen las actividades
deportivas y culturales.
No. 8.2 Elaborar campafia de sensibilizacion mediante la cual se involucren a las
comunidades en tareas de ahorro de agua.
No 8.3 Formalizar acuerdos con instituciones educativas y de emergencia a fin de

apoyar los planes de gestion de riesgo.
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3.1. Niveles Jerarquicos

Nivel Ejecutivo Mé&ximo

Consejo de Directores
Director General

Nivel Ejecutivo Medio

Encargados Departamentales
Encargados de Division
Encargados de Seccién

Nivel Operacional

Departamento
Division
Seccidn

3.2 Estructura Organizativa

Unidades del Nivel Normativo o de Méaxima Direccion.
Consejo de Directores
Direccion General

Unidades del Nivel Consultivo y Asesor.
= Departamento de Recursos Humanos

= Departamento de Planificacion y Desarrollo, con:
= Division de Desarrollo Institucional y Calidad en la Gestion
= Division de Formulacién, Monitoreo y Evaluacion de los Planes, Programas y

Proyectos.

= Departamento Juridico
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= Departamento de Comunicaciones, con:
= Seccion de Relaciones Publicas y Prensa
= Seccion de Protocolo y Eventos

» Seccion de Acceso a la Informacién Publica

Unidades del Nivel Auxiliar o de Apoyo.
= Departamento Administrativo Financiero, con:
= Divisién de Compras y Contrataciones
= Division de Presupuesto
= Divisién de Contabilidad, con:
= Seccion de Cuentas por Pagar
= Seccion de Control de Bienes
= Division de Tesoreria, con:
= Seccion de Caja
= Division de Servicios Generales, con:
= Seccion de Mayordomia
= Seccidn de Planta Fisica
= Seccion de Transportacion
= Seccidn de Seguridad

= Departamento de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion
= Seccién de Operaciones de TIC
= Seccion de Administracion del Servicio TIC

Unidades del Nivel Sustantivo u Operativo
= Division de Asuntos Comunitarios

= Departamento de Operaciones, con:

= Division de Produccion y Tratamiento de Agua Potable, con:
= Seccion de Obras de Toma
= Seccion de Tratamiento de Agua Potable

= Division de Distribucién de Agua Potable, con:
= Seccién de Mantenimiento de Tanques y Redes de Agua Potable
= Seccion de Operacion de Tanques y Redes de Agua Potable

= Division Recoleccion y Tratamiento de Aguas Residuales, con:
= Seccion de Mantenimiento de Redes de Alcantarillado

L ____________________________________________________________________________________________________________|
CORPORACION DEL ACUEDUCTO Y ALCANTARILLADO DE LA VEGA 26



<4,

Manual de Organizacion y Funciones MOF-DPyD-001

RACH
(ORPORACION,

cps ez Fecha: 10/03/18
) Departamento de Planificacion y Desarrollo echa: 10/03/

CORAANEGA Institucional

Versién 01

= Seccion de Tratamiento de Aguas Residuales
= Division de Electromecanica.
= Division de Operacion de Zonas Periféricas

= Seccion Operacion Jarabacoa

= Seccién Operacién Constanza

= Seccion de Operacion Jima

= Seccién de Operacién Rurales

= Departamento de Ingeniera, con:
= Division de Estudios y Proyectos, con:
= Seccion de Proyectos Externos
= Seccion de Topografia
= Seccion de Disefio
= Division de Costos y Cubicaciones
= Division de Supervision y Fiscalizacion de Obras

= Departamento Comercial, con:

= Divisién de Atencién al Usuario

= Divisidn de Facturacion, con:
= Seccidén de Actualizacion de Clientes
= Seccidn de Reparto de Facturas
= Seccion de Lectura y Validacion de Consumos
Division de Catastro, con:
= Seccion de Captacion y Codificacion de Usuarios
= Seccion de Cartografia
= Division de Gestion de Cobros, con:

= Seccién de Corte y Reconexién

= Division de Medicion, con:
= Seccién de Mantenimiento y Reparacion de Medidores.
Division de Oficinas Comerciales Periféricas
= Seccion Comercial Jarabacoa
= Seccion Comercial Constanza
= Seccion Comercial Jima
= Seccion Comercial Rurales

Departamento de Control de Calidad de Agua, con:
= Laboratorio de Agua Potable
= Laboratorio de Aguas Residuales
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4.1 UNIDADES DEL NIVEL NORMATIVO O DE MAXIMA DIRECCION

4.1.1 Consejo de Directores

a) Titulo de laUnidad: Consejo de Directores

b) Naturaleza de la Unidad: Normativa/ Maxima Autoridad
¢) Estructura Organica:

d) Relaciones de:

Dependencia: Autonoma de acuerdo con las Leyes y Reglamentos que la rigen.

Direccion: Con el Director General de la CORAAVEGA.

e) Coordinacion: Con los miembros que lo integran.

f) Organigrama:

Consejo de
Directores

Direccion Auditoria
General Gubernamental

g) Objetivo General:

Regular el funcionamiento de La Corporacion del Acueducto y Alcantarillado de La
Vega (CORAAVEGA), a través de politicas y lineamientos generales que contribuyan
con el logro de los objetivos institucionales establecidos.
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h) Funciones Principales:

1. Conocer y aprobar los Reglamentos Internos de la Institucion, asi como velar por su
implementacion.

2. Determinar las politicas, normas, criterios técnicos de organizacién vy
administracion que orienten las actividades de la CORAAVEGA, asi como aprobar
sus manuales de operacion y estructura administrativa.

3. Decidir y aprobar todas las operaciones y negocios que sean parte de los objetivos
de la institucién y exceden o estén situados fuera del &mbito de los poderes del (de
la) Director (a) General.

4. Conocery aprobar los cambios en el organigrama funcional de la Institucion.

5. Conocer y aprobar las tarifas para la prestacion de los servicios de suministro de
agua potable y alcantarillado, asi como cualquier otro servicio servido en el futuro
por CORAAVEGA, asi como también los cambios en las tarifas y fianzas.

6. Decidir y aprobar las ventas, donaciones descargos de activos fijos.
7. Autorizar las acciones judiciales de la empresa.

8. Ratificar el alquiler o arrendamiento de bienes muebles o inmuebles, hacer
transferencias o enajenaciones de propiedades y otros derechos de la Institucion,
realizar contratos, dar aprobacién e instrumentar cualquier acto antes o después de

pago.

9. Conocer y aprobar presupuesto de Ingresos y Gastos para el afio, la Memoria Anual
de la institucion, el resultado de los inventarios de la institucion y las
amortizaciones y depreciaciones de los activos fijos de la institucion.

10. Conocer y aprobar las compras hechas por Concursos Publicos o por Seleccion del

Consejo de Directores.
I ———————
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11. Conocer y aprobar las ampliaciones de la red de Distribucion del Sistema de
abastecimiento de agua potable y red de recoleccidn de aguas negras.

12. Conocer y aprobar las gestiones que sean necesarias realizar dentro y fuera del pais,
con fines de lograr la capacitacion del personal y los recursos econémicos
suficientes para la administracion, operacion, mantenimiento, ampliacion de los
sistemas que maneja la institucion.

13. Conocer y aprobar los programas para abandonar operaciones, equipos o0 practicas
consideradas obsoletas: Inconvenientes e Innecesarias.

14. Conocer y aprobar los programas para modificacion de actividades en ejecucion.
Para alcanzar metas superiores en la Institucion, como son: Aumento de Ingresos,
Implementacion de Acuerdos con otras Instituciones, etc

Estructura de Cargos:
Miembros del Consejo de Directores
Presidente del Consejo de Directores

Asistente
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4.1.2 Direccion General

a) Titulo de la Unidad: Direccién General
b) Naturaleza de la Unidad: De Ejecucién Méaxima
c) Estructura Organica:

e Departamento de Recursos Humanos

e Departamento de Planificacion Y Desarrollo

e Departamento Administrativo -Financiero

e Departamento Juridico

e Departamento de Tecnologia de la Informacion y Comunicaciones
» Departamento de Ingenieria

e Departamento de Operaciones

e Departamento Comercial

e Departamento de Comunicaciones

e Departamento de Control de Calidad de Agua

e Division de Asuntos Comunitarios

e Seccion de Libre Acceso a la Informacion Pablica

d) Relaciones de:
Dependencia: Consejo de Directores de CORAAVEGA
Direccion: Departamentos de la Institucion.

Coordinacion: Con Instituciones Externas y otras Dependencias del Estado.
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e) Organigrama:

Consejo de
Directores

Direccion Auditoria
General Gubernamental

f) Objetivo General:

Garantizar la operacién y funcionamiento de la CORAAVEGA, 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.
g) Funciones Principales:

1. Dirigir las actividades de la Corporacion, cumplir y hacer cumplir las resoluciones
del Consejo de Directores.

2. Proponer al Consejo de Directores la designacion o destitucién de cualquier
miembro del personal, asi como la implantacién del reglamento interno de trabajo;
y suspender o cancelar cualquier empleado o trabajador hasta que el Consejo de
Directores conozca de manera definitiva esas medidas

3. Preparar la memoria anual al Consejo de Directores sobre la situacion de la
CORAAVEGA, asi como presentar los informes parciales que fueren procedentes o

que le sean requeridos.
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4. Adquirir, enajenar, por los medios legales, toda clase de bienes y derechos,
mobiliarios e inmuebles, contratar empréstitos, abrir y operar las cuentas bancarias
de la Corporacion, previa autorizacion del Consejo de Directores

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

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

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

8. 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.

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

10. Dirigir la formulacion y disefio de sistemas, metodos y procedimientos que
contribuyan a mejorar la calidad de los servicios que ofrece la Institucion.

11. Nombrar y remover al personal de la Institucién, conforme al perfil del puesto
correspondiente.

12. 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.

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

14. 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.

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

L ____________________________________________________________________________________________________________|
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16. Velar por un clima laboral de productividad, respeto y compromiso Institucional.

17. Implantar el Reglamento Interno u otros que sean aprobados por el Consejo de
Directores.

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

Estructura de Cargos:
Director (a) General
Secretaria Ejecutiva
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4.2 UNIDADES DEL NIVEL CONSULTIVO O ASESOR

4.2.1 Departamento de Recursos Humanos
a) TitulodelaUnidad:  Departamento de Recursos Humanos
b) Naturaleza de la Unidad: Asesora
c) Estructura Organica: Del personal que la integre
d) Relaciones de:

Dependencia: Direccion General
Coordinacién: Con todas las unidades de la Institucion.

e) Organigrama:

Direccion General

Departamento de
Recursos Humanos

f) Objetivo General:

Planificar, dirigir, organizar y controlar la gestién de los distintos subsistemas de recursos
humanos en coherencia con las disposiciones de la Ley Num. 41-08 de Funcion Puablica,
sus reglamentos de aplicacion y las disposiciones que emanen del Ministerio de
Administracion Publica (MAP)
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g) Funciones Principales:

1. Elaborar el Plan de Recursos Humanos, dirigir, coordinar, evaluar, controlar su
ejecucion, y remitir al Ministerio de Administracién Publica los informes
relacionados con éste, asi como cualquier otra informacién que le fuere solicitada.

2. Mantener actualizados los indicadores correspondientes a su unidad, incluidos en el
Sistema de Monitoreo de la Administracion Publica.

3. Programar, supervisar y coordinar el analisis de los cargos y la definicion de los
perfiles, de acuerdo a las normas que emita el 6rgano rector.

4. Programar y coordinar el reclutamiento y seleccion del personal a través de
concursos de oposicion, para dotar a la institucion de personal idoneo.

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

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

7. Planificar y coordinar la evaluacion del desempefio del personal a través de la
metodologia que establezca el Ministerio de Administracion Publica (MAP).

8. Aplicar la politica de retribucion que se acuerde con el 6rgano rector de la funcion
publica.

9. Gestionar los estudios de clima organizacional e implementar los planes de accion a
través de las metodologias y herramientas que establezcan el Ministerio de
Administracion Publica (MAP).

10. Planificar, dirigir e implementar las politicas, metodologias, herramientas y
modelos que establezca el Ministerio de Administracion Pablica (MAP),en materia
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de gestion del cambio, gestion del conocimiento y gestion de la comunicacion interna.
11. Mantener el debido registro y control de las acciones de personal.

12. Velar por la prevencion, atencion y solucién de conflictos laborales, asi como por
la salud y seguridad en el trabajo, en coordinacién con el Comité Mixto de Segura y
Salud en el Trabajo y el Ministerio de Administracion Publica.

13. Participar en los procesos de racionalizacion de la estructura organizativa, de la
implementacion del Modelo CAF y de los demas procesos que de ellos deriven.

14. Remitir al departamento de planificacion y desarrollo los indicadores de gestion del
area del recursos humanos.

15. Proponer a la alta direccion del érgano o ente, las mejores practicas de gestion en
coherencia con lo establecido en la Ley nimero 41-08 de Funcién Publica.

16. Coordinar la formulacion y ejecucion del Plan Anual Operativo, Presupuesto y
Programacion Anual de Compras, los que deberan ser consistente con el
presupuesto anual asignado.

17. Elaborar los informes gerenciales necesarios y suministrar oportunamente y con la
calidad requerida toda la informacion demandada por la direccion general y demas
departamentos.

18. Identificar riesgos en las operaciones de su unidad y dependencias; definiendo las
debilidades y fortalezas para formular recomendaciones concretas que a corto,
mediano y largo plazo permitan mejorar y fortalecer las funciones asignadas.

19. Dirigir, programar y controlar las actividades de las areas bajo su mando,
estableciendo los mecanismos adecuados de comunicacion y coordinacion con las
diferentes dependencias del departamento y de la Institucién, relacionadas con el
desempefio de las funciones.
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20. Disefar, implantar y evaluar el funcionamiento del sistema de control interno que

permita monitorear el resultado de las actividades desarrolladas del personal a su
cargo.

21. Entregar la memoria anual de las ejecutorias del Departamento, siguiendo los
lineamientos del Departamento de Planificacion y Desarrollo Institucional.

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

Estructura de Cargos:

Encargado (a) de Recursos Humanos.
Auxiliar de Recursos Humanos
Analista de Salud e Higiene Laboral
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4.2.2 Departamento de Planificacién y Desarrollo

a) Titulo de la Unidad: Departamento de Planificacion y Desarrollo
b) Naturaleza de la Unidad: Asesora

¢) Estructura Organica:
Division de Desarrollo Institucional y Calidad en la Gestion.

Division de Formulacion, Monitoreo y Evaluacién de PPP
d) Relaciones de:

Dependencia: Direccion General

Coordinacién: Con todas las unidades de la Institucion.

e) Organigrama:

Direccion

General

Departamento de
Fanificacion y

Desarrollo

s Civision de Formuladon,
Division de Desarrollo _ o
N ) Monitoreo y Evaliacién de
Institucionzal y Calidad en
o los Planes, Pro gramas y
la Gestion
Proyectos

1
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f) Objetivo General:

Coordinar todo el proceso de planificacion institucional, asesorando a las maximas
autoridades de la Corporacion del Acueducto y Alcantarillado de La Vega
(CORAAVEGA) en materia de politicas, planes, programas y proyectos, asi como elaborar
propuestas para la ejecucion de proyectos y cambios organizacionales, incluyendo
reingenieria de procesos.

g) Funciones Principales:

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

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

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

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

5. Dar seguimiento los proyectos de modernizacion adecuacién de la estructura
organizativa de la institucion, asi como elaborar los manuales de organizacion,
funciones, politicas, normas y procedimientos.

6. Disefar indicadores de gestion en concordancia con la planificacion estratégica
institucional.

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

8. Asegurar el establecimiento desarrollo de un Plan de Calidad lo interno, asi como
supervisar todas las actividades relacionadas con la Gestion de Calidad
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9. Gestionar la aplicacion implementacion de Modelos de Gestion de Calidad que
contribuyan a la eficientizacion de los servicios que ofrece la Institucion.

10. Disefiar e implementar un proceso de gestion de riesgos a fin de mantener al tanto a
la Maxima Autoridad sobre los riesgos que podrian afectar el PE de la Institucion.

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

12. 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.

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

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

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

16. Participar en la elaboracion del Plan de Compras en coordinacion con el area de
Compras y Contrataciones de la Institucion.

17. Monitorear la ejecucion de los programas y proyectos institucionales.

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

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

20. Preparar memoria anual y las estadisticas de la institucion.
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21. Coordinar la formulacion y ejecucion del Plan Anual Operativo, Presupuesto y
Programacion Anual de Compras del departamento, los que deberan ser consistente
con el presupuesto anual asignado.

22. Elaborar los informes gerenciales necesarios y suministrar oportunamente y con la
calidad requerida toda la informacion demandada por la direccion general y demas
departamentos.

23. Identificar riesgos en las operaciones de su unidad y dependencias; definiendo las
debilidades y fortalezas para formular recomendaciones concretas que a corto,
mediano y largo plazo permitan mejorar y fortalecer las funciones asignadas.

24. Dirigir, programar Yy controlar las actividades de las areas bajo su mando,
estableciendo los mecanismos adecuados de comunicacion y coordinacion con las
diferentes dependencias del departamento y de la Institucion, relacionadas con el
desempefio de las funciones.

25. Disefar, implantar y evaluar el funcionamiento del sistema de control interno que
permita monitorear el resultado de las actividades desarrolladas del personal a su
cargo.

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

Estructura de Cargos:

Encargado (a) del Departamento de Planificacion y Desarrollo
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4.2.2.1. Division de Desarrollo Institucional y Calidad de Gestion

a) Titulo de la Unidad: Division de Desarrollo Institucional y Calidad en la Gestion

b) Naturaleza de la Unidad: Asesora
c) Estructura Organica: Del personal que lo integra

d) Relaciones:
De Dependencia: Departamento de Planificacion y Desarrollo Institucional

De Coordinacion: ~ Con todas las unidades organizativas de la Institucion.

e) Organigrama:

Departamento de
Planificacion y
Desarrollo

Division de Desarrollo
Institucional y Calidad en
la Gestion

f) Objetivo General

Articular y coordinar el disefio y funcionamiento de la estructura organizativa y de los
manuales de funciones y procedimientos, asi como promover, coordinar y asegurar la
implementacion de modelos, sistemas y/o normas de gestion de calidad en la institucion.
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g) Funciones Principales:

1. Disefiar, revisar y adecuar la Estructura Organica y los procesos de la institucion en
funcion de su mision, vision y objetivos institucionales.

2. Coordinar e impulsar la aplicacién de un sistema de gestion de calidad que contribuya
al mejoramiento continuo de los servicios que ofrece la institucion.

3. Elaborar y presentar propuestas de Manuales de Organizacion y Funciones, Manuales
de Procesos, Reglamentos Internos, Procesos Administrativos y otros en coordinacion
con Ministerio de Administracion Pablica (MAP).

4. Elaborar y mantener actualizados los Manuales de Politicas y Procedimientos
garantizando, ademas, su divulgacion dentro de toda la organizacion.

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

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

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

8. Recibir, estudiar y canalizar todas las propuestas de cambios y mejora a los procesos
presentadas por los colaboradores.

9. Asesorar a las unidades administrativas de la institucion en métodos y técnicas de
mejoramiento continuo de los procesos institucionales.

10. Mantener actualizadas las informaciones generales relativas a los cambios
organizacionales y a las normativas vigentes, asi como a la divulgacion de las
mismas.
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11. Velar porque CORAAVEGA ofrezca servicios de excelente calidad, logrando la
satisfaccion de los clientes/usuarios.

12. Actuar como agente de cambio, procurando el involucramiento de todos los
empleados en el esfuerzo de mejora de los procesos.

13. Gestionar el monitoreo de los indicadores de gestion y presentar informes a las
autoridades de CORAAVEGA.

14. Promover, coordinar y asegurar la implementacion de modelos de gestion sistemas y
normas de gestion de la calidad en la institucion, asi como cualquier otra herramienta
que contribuya a la mejorar continua de la gestion institucional y de los servicios que
se ofrecen a los ciudadanos.

15. Coordinar la formulacion y ejecucion del Plan Anual Operativo, Presupuesto y
Programacion Anual de Compras de la unidad, los que deberan ser consistente con el
presupuesto anual asignado.

16. Elaborar los informes gerenciales necesarios y suministrar oportunamente y con la
calidad requerida toda la informacion demandada por la direccién general y demas
departamentos.

17. ldentificar riesgos en las operaciones de su unidad y dependencias; definiendo las
debilidades y fortalezas para formular recomendaciones concretas que a corto,
mediano y largo plazo permitan mejorar y fortalecer las funciones asignadas.

18. Dirigir, programar y controlar las actividades de las &reas bajo su mando,
estableciendo los mecanismos adecuados de comunicacion y coordinacion con las
diferentes dependencias del departamento y de la Institucion, relacionadas con el
desempefio de las funciones.

19. Disefar, implantar y evaluar el funcionamiento del sistema de control interno que
permita monitorear el resultado de las actividades desarrolladas del personal a su
cargo.
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20. Realizar cualquier funcion afin y complementaria que le sea asignada por su superior
inmediato.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Division de Desarrollo Institucional
Analista de Desarrollo Institucional y Calidad en la Gestion
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4.2.2.2. Division de Formulacién, Monitoreo y Evaluacién PPP

a) Titulo de la Unidad: Divisién de Formulacion, Monitoreo y Evaluacién PPP
b) Naturaleza de la Unidad: Asesora
c) Estructura Organica: El personal que lo integra

d) Relaciones:

De Dependencia: ~ Departamento de Planificacion y Desarrollo Institucional

De Coordinaciéon:  Con todas las unidades organizativas de la Institucion.

e) Organigrama:

Departamento de
Planificacion y
Desarrollo

Division de Formulacion,
Monitoreo y Evaluacion de
los Planes, Programas y
Proyectos

f) Objetivo General:

Coordinar y conducir, asi como monitorear y evaluar con los actores institucionales
involucrados, el proceso de formulacion de planes, programas y proyectos.
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g) Funciones Principales:

1. Realizar el proceso de conceptualizacion, formulacién y disefio del Plan Estratégico
y de los planes operativos de la Institucion.

2. Dar seguimiento a las metas e indicadores claves de ejecucidn, a fin de evaluar el
cumplimiento en los plazos establecidos.

3. ldentificar, 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.

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

5. 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.

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

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

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

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

10. Establecer mecanismos de seguimiento y evaluacion de los resultados de la gestion
de las diferentes unidades organizativas.
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11. Disefiar los formularios utilizados en las actividades y operaciones administrativas.

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

13. Coordinar la formulacion y ejecucién del Plan Anual Operativo, Presupuesto y
Programacion Anual de Compras del area, los que deberan ser consistente con el
presupuesto anual asignado.

14. Elaborar los informes gerenciales necesarios y suministrar oportunamente y con la
calidad requerida toda la informacion demandada por la direccion general y demas
departamentos.

15. Identificar riesgos en las operaciones de su unidad y dependencias; definiendo las
debilidades y fortalezas para formular recomendaciones concretas que a corto,
mediano y largo plazo permitan mejorar y fortalecer las funciones asignadas.

16. Dirigir, programar y controlar las actividades de las &reas bajo su mando,
estableciendo los mecanismos adecuados de comunicacion y coordinacion con las
diferentes dependencias del departamento y de la Institucién, relacionadas con el
desempefio de las funciones.

17. Disefar, implantar y evaluar el funcionamiento del sistema de control interno que
permita monitorear el resultado de las actividades desarrolladas del personal a su
cargo.

18. Entregar la memoria anual de las ejecutorias de la unidad.

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

Estructura de Cargos:
Encargado (a) Division Formulacién, Monitoreo y Evaluacion PPP
Analista de Proyectos.
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4.2.3 Departamento Juridico
a) Titulo de la Unidad: Departamento Juridico
b) Naturaleza de la Unidad: Consultivo o Asesor
c) Estructura Organica: El personal que la integra.
d) Relaciones de:
Dependencia: Direccion General

Coordinacién: Con todas las unidades de la institucion.

e) Organigrama:

Direccion
General

Departamento
Juridico

f) Objetivo General:

Asesorar a las autoridades de CORAAVEGA y demas departamentos de la institucién, en
los asuntos administrativos, civiles, penales y laborales, con el fin de dar cumplimiento a
las leyes y normas vigentes relativas a los servicios prestados por CORAAVEGA.
Recomendar las medidas que sean necesarias para asegurar el buen funcionamiento legal

de la institucion.
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g) Funciones Principales:

1. Participar en la redaccién de anteproyectos de leyes, decretos, resoluciones y
reglamentos relacionados con la entidad.

2. Realizar y revisar los estudios juridicos, las resoluciones, los reglamentos, los
convenios, los proyectos de ley y de decretos, y otros documentos legales
relacionados con las actividades y operaciones de la Institucion.

3. Velar por la correcta aplicacion de las disposiciones legales en la tramitacion de los
asuntos de su competencia.

4. Elaborar los contratos para ser suscritos por la Institucién con personas juridicas o
morales, y mantener registro y control de los mismos.

5. Realizar investigaciones y andlisis en el orden juridico, para resolver asuntos
legales propios de la institucion.

6. Preparar, analizar y evaluar la documentacion requerida por las diferentes
instancias internas y externas.

7. Redactar toda la documentacion legal. Elaborar contratos a ser suscritos por el
representante de la institucion con personas fisicas 0 morales, redaccion de leyes,
decretos, reglamentos y llevar registro y control de los mismos.

8. Coordinar y proponer estrategias legales a las autoridades de CORAAVEGA para
canalizar recursos para desarrollar proyectos que vayan de la mano con la misién
propia de la Institucion, con apego a las disposiciones legales.

9. Velar por la actualizacion del registro y el archivo de leyes, decretos, convenios,
contrato de préstamos y deméas documentos juridicos de la CORAAVEGA.
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10. Intervenir en reclamaciones y litigios que puedan afectar los intereses de la
Institucion.

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

12. Supervisar la preparacion de los textos de las circulares, oficios, boletines y otros
documentos de carécter legal para que se proponga emitir la Institucion.

13. Formular sugerencias que puedan contribuir al mejoramiento de las bases
normativas de la Institucion.

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

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

16. Realizar la Acreditacién de Proveedores, previa evaluacion de la documentacion
legal requerida por la ley.

17. Coordinar y ejecutar los procedimientos de Licitaciones, y Excepciones que sean
llevados a cabo por la institucion, asi como la elaboracién de toda la
documentacion legal relativa a la ejecucion de los mismos:

Circulares y Enmiendas

Notificaciones

Coordinacién y seguimiento a la evaluacién técnica
Actas Administrativas

Contratos

Registro de Contrato en la CGR

Ejecuciones de Garantia

Liquidacion de Contratos y Devolucion de Garantia
Cualquier otra intervencion juridica que fuese necesaria
Expedientes Administrativos
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18.0Ofrecer Asistencia Técnica Legal en el area laboral, penal y administrativa
(Impugnaciones).

19. Participar en las reuniones de los equipos de trabajo internos y externos de las
diferentes areas.

20. Ejecutar las resoluciones emanadas del Consejo Directivo.

21. Rescindir los contratos suscritos por la Institucion con personas fisicas o morales, y
mantener registro y control de los mismos.

22. Coordinar la formulacion y ejecucion del Plan Anual Operativo, Presupuesto y
Programacion Anual de Compras del area, los que deberan ser consistente con el
presupuesto anual asignado.

23. Elaborar los informes gerenciales necesarios y suministrar oportunamente y con la
calidad requerida toda la informacién demandada por la direccion general y demas
departamentos.

24. Identificar riesgos en las operaciones de su unidad y dependencias; definiendo las
debilidades y fortalezas para formular recomendaciones concretas que a corto,
mediano y largo plazo permitan mejorar y fortalecer las funciones asignadas.

25. Dirigir, programar y controlar las actividades de las &reas bajo su mando,
estableciendo los mecanismos adecuados de comunicacion y coordinacion con las
diferentes dependencias del departamento y de la Institucion, relacionadas con el
desempefio de las funciones.

26. Disefiar, implantar y evaluar el funcionamiento del sistema de control interno que
permita monitorear el resultado de las actividades desarrolladas del personal a su
cargo.

27. Entregar la memoria anual de las ejecutorias de la unidad, siguiendo los
lineamientos del Departamento de Planificacion y Desarrollo Institucional.
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28. Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea asignada por su
supervisor inmediato.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Departamento Juridico (a)
Abogado |
Abogado 11
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4.2.4 Departamento De Comunicaciones
a) Titulo de la Unidad: Departamento de Comunicaciones
b) Naturaleza de la Unidad: Asesora
c) Estructura Organica:
e Seccion de Relaciones Publicas y Prensa
e Seccion de Protocolo y Eventos
d) Relaciones de:
e Dependencia: Direccion General
e Coordinacion: Con todos los departamentos de la institucion
e) Organigrama:

Direccion
General

Departamento de

Comunicaciones

Seccion de Reaciones Seccion de Protocolo y
Publicas y Prensa Eventos
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f) Objetivo General:

Supervisar, coordinar y dirigir el desarrollo de las actividades de comunicaciones,
difusion y publicacion de informaciones relacionadas a la institucion, asi como
también evaluar y aprobar las actividades de relaciones publicas definidas para la
proyeccion de la Imagen de la institucion.

g) Funciones Principales:

1. 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.

2. Dirigir, controlar y administrar la redaccion de noticias y notas de prensa, textos de
spots televisivos, asi como pautar reportajes y coordinar las acciones que se
requieran para cubrir a nivel de prensa los eventos institucionales.

3. 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.

4. Planear, dirigir, supervisar y controlar el proceso editorial y de artes gréaficas, de los
documentos a ser elaborados por la institucion, asi como controlar la calidad de
todas las obras impresas de la institucion. Esto incluye supervisar el proceso de
diagramacion de los documentos elaborados en la institucién, incluyendo formatos,
tipos y fuentes de letras, la disposicion de textos, fotografias, cuadros, las
ilustraciones y la realizaciéon de todo tipo de caratulas, sin perjuicio de contratar
tales servicios, si fuere necesario.

5. Dar cobertura a todas las actividades en la que CORAAVEGA tenga participacion.

6. Cubrir las reuniones y/o participacion del Presidente del Consejo y el Director
General en los eventos institucionales.
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7. Coordinar y controlar las informaciones a ser difundidas por los medios de
comunicacion acerca de las actividades de la institucion.

8. Canalizar la informacion de la institucion hacia los medios de comunicacion
masivos en el &mbito local, regional y nacional, asi como ofrecer los elementos de
soporte necesarios en los aspectos graficos, visuales e informativos.

9. Disefar campanas en los diferentes medios de comunicacion tendentes a proyectar
la imagen institucional de acuerdo a las politicas emanadas por la institucion.

10. Calcular y controlar el costo de produccion de las publicaciones realizadas, bajo la
orientacion del area Administrativa y Financiera.

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

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

13. Establecer estrategias de respuestas informativas cuando la situacion lo requiera.

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

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

16. Trabajar en la actualizacion de las informaciones contenidas en la Pagina Web
institucional, en coordinacion con la Oficina de Libre Acceso a la Informacién
Publica y el Departamento de Tecnologia de la Informacion y dirigir el enlace.

17. Coordinar las comparecencias Yy presentaciones de las autoridades de
CORAAVEGA vy de otros servidores publicos de la institucion ante diversos

medios de comunicacion.
|
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18. Coordinar la formulaciéon y ejecucién del Plan Anual Operativo, Presupuesto y
Programacion Anual de Compras del area, los que deberan ser consistente con el
presupuesto anual asignado.

19. Elaborar los informes gerenciales necesarios y suministrar oportunamente y con la
calidad requerida toda la informacion demandada por las autoridades de
CORAAVEGA y demaés departamentos.

20. Identificar riesgos en las operaciones de su unidad y dependencias; definiendo las
debilidades y fortalezas para formular recomendaciones concretas que a corto,
mediano y largo plazo permitan mejorar y fortalecer las funciones asignadas.

21. Dirigir, programar y controlar las actividades de las areas bajo su mando,
estableciendo los mecanismos adecuados de comunicacion y coordinacion con las
diferentes dependencias del departamento y de la Institucién, relacionadas con el
desempefio de las funciones.

22. Disefiar, implantar y evaluar el funcionamiento del sistema de control interno que
permita monitorear el resultado de las actividades desarrolladas del personal a su
cargo.

23. Entregar la memoria anual de las ejecutorias de la unidad, siguiendo los
lineamientos del Departamento de Planificacion y Desarrollo Institucional.

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

Estructura de Cargos:
Encargado (a) Departamento de Comunicaciones
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4.2.4.1. Seccion de Relaciones Publicas y Prensa

a) Titulo de la Unidad: Seccidn de Relaciones Publicas y Prensa
b) Naturaleza de la Unidad: Asesora
¢) Estructura Orgéanica: Del personal gque la integra

d) Relaciones de:
a) Dependencia: Departamento de Comunicaciones

b) Coordinacion: Con todos los departamentos de la institucién

e) Organigrama:

Departamento de
Comunicaciones

Seccion de Reacdones
Piblicas y Pransa

f) Objetivo General:

Dirigir y coordinar el desarrollo de las labores de relaciones publicas y proyeccién de la
imagen institucional, manteniendo contacto con los medios de comunicacién y personas
relacionadas a CORAAVEGA.
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g) Funciones Principales:

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

2. Recibir y atender a los periodistas que visiten la institucion, asi como organizar
entrevistas y ruedas de prensa a requerimiento de su superior inmediato.

3. Monitorear continuamente los programas radiales y televisivos, con la finalidad de
verificar si los temas tratados se relacionan con las ejecutorias de la institucion.

4. Manejar las redes sociales de CORAAVEGA por medio de sus cuentas en
Facebook, Twitter, e Instagram ofreciendo informaciones y coberturas en tiempo
real, sobre los acontecimientos relacionados a la institucion.

5. Disefar y ejecutar camparias publicitarias que fortalezcan la imagen institucional.
6. Disefiar e implementar estrategias para el manejo de crisis comunicacionales.

7. Preparar la estrategia de comunicacién que va dirigida a la opinién pablica, junto a
un programa de difusion permanente de todas las actividades de la institucion.

8. Monitorear la cobertura que los medios de comunicacién brindan al trabajo de la
institucion.

9. Disenar el contenido y distribucion de informaciones cargadas al portal Web oficial
de la institucion.

10. 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.

11. Coordinar la formulacion y ejecucién del Plan Anual Operativo, Presupuesto y
Programacion Anual de Compras del area, los que deberan ser consistente con el

presupuesto anual asignado.
I ———————
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12. Elaborar los informes gerenciales necesarios y suministrar oportunamente y con la
calidad requerida toda la informacion demandada por la direccion general y demas
departamentos.

13. Identificar riesgos en las operaciones de su unidad y dependencias; definiendo las
debilidades y fortalezas para formular recomendaciones concretas que a corto,
mediano y largo plazo permitan mejorar y fortalecer las funciones asignadas.

14. Dirigir, programar y controlar las actividades de las &reas bajo su mando,
estableciendo los mecanismos adecuados de comunicacion y coordinacion con las
diferentes dependencias del departamento y de la Institucién, relacionadas con el
desempefio de las funciones.

15. Disefar, implantar y evaluar el funcionamiento del sistema de control interno que
permita monitorear el resultado de las actividades desarrolladas del personal a su
cargo.

16. Entregar la memoria anual de las ejecutorias de la unidad.

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

Estructura de Cargos:

e Encargado (a) Seccion de Relaciones Publicas y Prensa
e Auxiliar de Comunicaciones
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4.2.4.2. Seccion de Protocolo y Eventos
a) Titulo de la Unidad: Seccion de Protocolo y Eventos
b) Naturaleza de la Unidad: Asesora
c) Estructura Organica: Del personal que la integra

d) Relaciones de:
Dependencia: Departamento de Comunicaciones

Coordinacién: Con todas las unidades de la institucion.

e) Organigrama:

Departamento de
Cemunicaciones

Seccion de Protocolo y
Evantos

f) Objetivo General:

Coordinar, ejecutar y supervisar las actividades protocolares que requieren los actos y
eventos ofrecidos por la institucién con el objetivo de promover una imagen favorable de
la institucidn entre las personas o el publico que asista a los mismos.
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g) Funciones Principales:

1. Asesorar y dar asistencia protocolar a las autoridades de CORAAVEGA en todo
tipo de eventos oficiales, nacionales e internacionales.

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

3. Coordinar la logistica de cada evento de acuerdo con las normas de protocolo y
ceremonial, entre ellos: el montaje de escenarios, catering, materiales de promocién
a utilizarse, entre otros.

4. Ofrecer las debidas atenciones protocolares a invitados especiales de la institucion,
tanto nacionales como internacionales.

5. Planificar con la debida anticipacion, los cronogramas que enumeren cada fase de
la organizacion de un evento y las unidades que intervienen para el éxito del
mismo.

6. Mantener un registro actualizado de los proveedores de productos y servicios
utilizados para la preparacion de eventos y actividades, en coordinacion con la
divisién de compras y contrataciones.

7. Asesorar a los funcionarios de la institucién sobre la toma de decisiones en asuntos
relacionados con la organizacion de eventos y actividades oficiales.

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

9. Coordinar la formulacién y ejecucion del Plan Anual Operativo, Presupuesto y
Programacion Anual de Compras del area, los que deberan ser consistente con el
presupuesto anual asignado.
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10. Elaborar los informes necesarios y suministrar oportunamente y con la calidad
requerida toda la informacion demandada por la direccién general y demas
departamentos.

11. Identificar riesgos en las operaciones de su unidad y dependencias; definiendo las
debilidades y fortalezas para formular recomendaciones concretas que a corto,
mediano y largo plazo permitan mejorar y fortalecer las funciones asignadas.

12. Dirigir, programar y controlar las actividades de las areas bajo su mando,
estableciendo los mecanismos adecuados de comunicacion y coordinacion con las
diferentes dependencias del departamento y de la Institucion, relacionadas con el
desempefio de las funciones.

13. Disefiar, implantar y evaluar el funcionamiento del sistema de control interno que
permita monitorear el resultado de las actividades desarrolladas del personal a su
cargo.

14. Entregar la memoria anual de las ejecutorias de la unidad.

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

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Seccién de Protocolo y Eventos
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4.2.5 Seccidn de Acceso a la Informacion Pablica
a) Titulo de la Unidad : Seccion de Acceso a la Informacion Publica
b) Naturaleza de la Unidad : Consultivo o Asesor
c) Estructura Organica . El personal que la integra
Relacion de Dependencia : De lamé&xima autoridad de la institucion.
Relacion de Coordinacion : Con todas las unidades de la institucion

d) Organigrama:

Direccion
General

Seccion de Acceso a
la Informacion

Publica

e) Objetivo General:

Garantizar el derecho del ciudadano al libre acceso a la informacion publica de la
institucién, de forma veraz, completa y oportuna, satisfaciendo asi, las solicitudes
requeridas por los ciudadanos tal y como lo establece la Ley No. 200-04 de Libre Acceso a

la Informacién Publica.
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f) Funciones Principales:

1. Recibir y tramitar las solicitudes de suministro de informacidn acerca de la institucion,
siguiendo los lineamientos normativos e institucionalmente establecidos.

2. Sistematizar la informacién de interés publico, tanto para brindar acceso a las personas
interesadas, como para su publicacion a través de los medios disponibles.

3. Garantizar el acceso directo del publico a informacion basica de la institucién a través
de publicaciones y medios electronicos como el portal institucional.

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

5. Orientar a los ciudadanos respecto de otros organismos, instituciones o entidades que
pudieran tener la informacion que solicitan, si esta disponible al pablico en medios
impresos, tales como libros, archivos o cualquier otro medio y la forma en que puede
tener acceso a dicha informacion previamente publicada.

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

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

8. Elaborar reportes estadisticos y balances de gestion en materia de solicitudes de acceso
a la informacién.

9. Coordinar la formulacion y ejecucién del Plan Anual Operativo, Presupuesto y
Programacion Anual de Compras del area, los que deberdn ser consistente con el
presupuesto anual asignado.

10. Elaborar los informes gerenciales necesarios y suministrar oportunamente y con la
calidad requerida toda la informacion demandada por la direccion general y demas
departamentos.

I ———————
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11. Identificar riesgos en las operaciones de su unidad y dependencias; definiendo las
debilidades y fortalezas para formular recomendaciones concretas que a corto, mediano
y largo plazo permitan mejorar y fortalecer las funciones asignadas.

12. Dirigir, programar y controlar las actividades de las &reas bajo su mando, estableciendo
los mecanismos adecuados de comunicacién y coordinacién con las diferentes
dependencias del departamento y de la Institucion, relacionadas con el desempefio de
las funciones.

13. Disefar, implantar y evaluar el funcionamiento del sistema de control interno que
permita monitorear el resultado de las actividades desarrolladas del personal a su cargo.

14. Entregar la memoria anual de las ejecutorias de la unidad, siguiendo los lineamientos
del Departamento de Planificacion y Desarrollo Institucional.

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

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Seccion de Acceso a la Informacion

CORPORACION DEL ACUEDUCTO Y ALCANTARILLADO DE LA VEGA 71



Q.S UNIDADES DEL NIVEL AUXILIAR O DE APOYO

(




oueToY ALc%’q
% Manual de Organizacion y Funciones MOF-DPyD-001
% e s Fecha: 10/03/18
e Departamento de Planificacion y Desarrollo echa: 10/03/
CORAAEGA Institucional -
Versién 01

4.3 UNIDADES DEL NIVEL AUXILIAR O DE APOYO
4.3.1 Departamento Administrativo Financiero

a) Titulo de la Unidad: Departamento Administrativo-Financiero (DAF)
b) Naturaleza de la Unidad: De Apoyo
c) Estructura Organica:

e Division de Contabilidad

e Divisién de Compras y Contrataciones
e Division de Presupuesto

e Division de Tesoreria

e Division de Servicios Generales

d) Relaciones de:

e Dependencia: Direccion General

e Coordinacién: Con todas las areas de la institucion

e) Objetivo General:

Garantizar la eficiencia, transparencia y adecuado control en el uso de los recursos
administrativos y financieros de la institucion, maximizando su uso y contribuyendo con el
logro de los objetivos institucionales.
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f) Organigrama:

Direccion
General

Departamento
Administrativo
Financiero

. Division de Compras
Division de Presupuesto s : Y
Constraciones

Division de
Servicios
Generales

Division de Division de
Contabilidad Tesoreria

g) Funciones Principales:

1. Aplicar las politicas relacionadas con la administracion de los recursos financieros
de la institucion, tomando en consideracion las directrices trazadas por los

correspondientes 6rganos rectores del Sistema Integrado de Administracion
Financiera del Estado.

2. Programar y supervisar la ejecucion de las operaciones de compras y contrataciones
de bienes y servicios, velando porque se cumplan las normas fijadas por la
Direccion General de Contrataciones de Bienes, Obras, Servicios y Concesiones en
su condicion de 6rgano rector.
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3. Administrar los fondos asignados a la institucién, en funcion de los objetivos,
politicas y procedimientos que se hayan establecido.

4. Asesorar a la maxima autoridad en todo lo relativo a asuntos financieros,
incluyendo la formulacion del presupuesto.

5. Preparar los informes y estados financieros referentes a la situacién de la
Corporacion y de los recursos que administra con el propdsito de suministrar a las
autoridades de CORAAVEGA la informacion necesaria para su andlisis y revision.

6. Programar, administrar y supervisar la adquisicion, uso y distribucion de los
recursos materiales y de equipos, asi como el mantenimiento fisico y de bienes e
inmuebles asignados a la institucién, segin las normas y procedimientos
establecidos.

7. Participar en la elaboracion del plan operativo institucional garantizando la
proyeccion del gasto para el cumplimiento del mismo, a incluirse en el presupuesto
anual de la institucion.

8. Aprobar conjuntamente con la Maxima Autoridad, los compromisos y libramientos
correspondientes a los recursos presupuestarios.

9. Coordinar y supervisar la organizacion y flujo de informaciones de las labores
archivisticas de la institucién, y garantizar que se lleve un adecuado sistema de
tramite de correspondencia en la institucion.

10. Velar porgue el Comité de Compras y Contrataciones se reunan y cumplan con el
rol asignado en la Ley 340-06 y su Reglamento.

11. Programar las necesidades de recursos mensuales, trimestrales y anuales.

12. Velar porque se cumplan los planes estructurados en cuanto a la ejecucion
presupuestaria valiéndose de una buena gestion financiera.
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13. Participar en la obtencion de los recursos financieros que requiere la Corporacion,
efectuando las negociaciones pertinentes con las fuentes de financiamientos
publicos.

14. Recomendar a las autoridades de CORAAVEGA en cuanto al nivel de eficiencia en
la gestion de liquidez de caja, la disminucién de los costos operativos y de
endeudamiento a corto plazo.

15. Fortalecer la transparencia y eficiencia en la administracion de los fondos de la
Corporacioén.

16. Implementar las acciones tendentes a optimizar los recursos humanos del area y
materiales disponibles para ofrecer servicios generales eficientes, en términos de
suministro de materiales y equipos, correspondencia y archivo, mantenimiento
fisico, bienes e inmuebles, mayordomia, recepcion, transportacion y seguridad.

17. Garantizar el pago a vencimiento de todas las obligaciones contraidas por la
institucion.

18. Coordinar y supervisar el proceso de elaboracion de las néminas de pago.

19. Velar por un adecuado registro contable de todas las transacciones econémicas y
financieras de CORAAVEGA, a fin de dar cumplimiento a las normas legales de
contabilidad gubernamental.

20. Velar por el uso y mantenimiento de un adecuado sistema de inventario y activo
fijo de la institucidn, de acuerdo a las normativas establecidas por el Ministerio de
Hacienda.

21. Coordinar la formulacién y ejecucion del Plan Anual Operativo, Presupuesto y
Programacion Anual de Compras del area, los que deberan ser consistente con el
presupuesto anual asignado.
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22. Elaborar los informes gerenciales necesarios y suministrar oportunamente y con la
calidad requerida toda la informacion demandada por la direccion general y demaés
departamentos.

23. ldentificar riesgos en las operaciones de su unidad y dependencias; definiendo las
debilidades y fortalezas para formular recomendaciones concretas que a corto,
mediano y largo plazo permitan mejorar y fortalecer las funciones asignadas.

24. Dirigir, programar y controlar las actividades de las areas bajo su mando,
estableciendo los mecanismos adecuados de comunicacion y coordinacion con las
diferentes dependencias del departamento y de la Institucién, relacionadas con el
desempefio de las funciones.

25. Disefiar, implantar y evaluar el funcionamiento del sistema de control interno que
permita monitorear el resultado de las actividades desarrolladas del personal a su
cargo.

26. Entregar la memoria anual de las ejecutorias de la unidad, siguiendo los
lineamientos del Departamento de Planificacion y Desarrollo Institucional.

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

Estructura de Cargos:

Encargado Departamento Administrativo-Financiero
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43.1.1 Division De Compras y Contrataciones
a) Titulo de la Unidad: Division de Compras y Contrataciones
b) Naturaleza de la Unidad: De Apoyo
c) Estructura Organica: De las personas que la integran
d) Relaciones de:
e Dependencia:  Departamento Administrativo-Financiero

e Coordinacién: Con todas las Unidades de la Institucion

e) Organigrama:

Departamento
Administrativo
Financiero

Division de Compras y
Constrataciones

f) Objetivo General:

Garantizar la adquisicion y contratacion de bienes y servicios amparados en la Ley de
Compras y Contrataciones de Bienes, Servicios, Obras y Concesiones No. 340-06 y sus
modificaciones.
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g) Funciones Principales:

1. Garantizar que las actividades de compras de materiales, mobiliarios y equipos
diversos se realicen de acuerdo a las normas legales vigentes, al presupuesto anual
y al plan de compras establecido.

2. Elaborar, controlar y evaluar el plan anual de compras y contrataciones de la
institucidn, segun los planes y programas a desarrollar.

3. Suministrar oportunamente los materiales, equipos y servicios que requiera la
institucion, en las cantidades y calidades requeridas.

4. Garantizar que se elaboren y clasifiquen las 6rdenes de compras y de servicios,
Ilevando control de las pendientes de entrega.

5. Verificar que las requisiciones de compras cumplan con el procedimiento
establecido y aprobacion de lugar, gestionar y requerir cotizaciones de los bienes
solicitados a diferentes proveedores o casas comerciales para seleccionar la mas
conveniente.

6. Participar en la elaboracién del presupuesto anual para la contratacion de bienes,
obras y servicios de la institucion; conforme a las normas y metodologias que al
respecto dicte la Direccidén de Contrataciones Publicas y las politicas que dicte el
Ministerio de Hacienda.

7. Llevar el control de la informacidn relativa al proceso de adquisicion de bienes y
servicios, segun los procedimientos establecidos.

8. Elaborar el registro de proveedores de bienes y servicios, asi como el de precios
referenciales, y mantenerlo actualizado, garantizando que los proveedores de la
institucién cumplan las normas establecidas y con los compromisos de pago de
impuestos.

9. Analizar las cotizaciones presentadas por los proveedores, con la finalidad de elegir

la de menor precio y mayor calidad.
I ———————
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10. Llevar registro del cumplimiento de los pagos de las obligaciones contraidas,
reportando al area financiera las compras no efectuadas, para proceder al reintegro
del o los cheques elaborados a estos fines.

11. Suministrar datos para su publicacion en el Portal de Compras, sobre las acciones
relacionadas con los contratos de compras y servicios realizados por la entidad.

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

13. Registrar en el sistema establecido todas las érdenes de compras de bienes y
servicios aprobadas por la instancia superior de la institucion.

14. Participar en el proceso de planificacion estratégica institucional, en lo relativo a
los insumos necesarios, y los procesos a realizar para cumplir los objetivos
planteados por la entidad.

15. Velar porque las compras realizadas sean recibidas en el almacén segln
especificaciones y cantidades solicitadas para su debido registro, requiriendo la
realizacion de inventarios periddicos de materiales en existencia, para la
programacion y tramitacion de compras futuras.

16. Coordinar la formulacion y ejecucién del Plan Anual Operativo, Presupuesto y
Programacion Anual de Compras del area, los que deberan ser consistente con el
presupuesto anual asignado.

17. Elaborar los informes gerenciales necesarios y suministrar oportunamente y con la
calidad requerida toda la informacion demandada por la direccion general y demas
departamentos.

18. ldentificar riesgos en las operaciones de su unidad y dependencias; definiendo las
debilidades y fortalezas para formular recomendaciones concretas que a corto,
mediano y largo plazo permitan mejorar y fortalecer las funciones asignadas.

19. Dirigir, programar y controlar las actividades de las areas bajo su mando,
estableciendo los mecanismos adecuados de comunicacion y coordinacion con las
diferentes dependencias del departamento y de la Institucién, relacionadas con el
desempefio de las funciones.

I ———————
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20. Disefar, implantar y evaluar el funcionamiento del sistema de control interno que

permita monitorear el resultado de las actividades desarrolladas del personal a su
cargo.

21. Entregar la memoria anual de las ejecutorias de la unidad.

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

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Division de Compras y Contrataciones
Auxiliar de Compras
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4.3.1.2 Division de Presupuesto

a) Titulo de la Unidad: Division de Presupuesto
b) Naturaleza de la Unidad: De Apoyo
c) Estructura Organica: De las personas que la integran
d) Relaciones:
e De Dependencia: Departamento Administrativo Financiero

e De Coordinacion: Con el Departamento de Planificacion y Desarrollo
y demas areas de la institucion.
e) Organigrama:

Departamento
Administrativo
Financiero

Division de Presupuesto

f) Objetivo General:

Dirigir, coordinar y supervisar las actividades de formulacion del presupuesto de
CORAAVEGA en coordinacion con las demas areas de la institucion; procurando la
ejecucion, evaluacion y control del mismo.

g) Funciones Principales:

1. Elaborar, en el marco de lo establecido por la Direccién General de Presupuesto, el

anteproyecto de presupuesto de ingresos y gastos de la CORAAVEGA, en
coordinacion con las diferentes areas que la integran.
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2. Velar por el cumplimiento de las politicas y normas dictadas por el 6rgano rector
para la formulacion, programacion, ejecucion y evaluacion del presupuesto
institucional.

3. Asesorar al Departamento Administrativo Financiero (DAF), a las autoridades
superiores de CORAAVEGA y demas areas responsables sobre la aplicacion de las
normas técnicas para la formulacion, programacion de la ejecucion, modificaciones
y evaluacion del presupuesto institucional.

4. Analizar y proponer a al Departamento Administrativo Financiero (DAF), y a las
autoridades superiores de CORAAVEGA la consideracion de la maxima autoridad,
las solicitudes de modificaciones y/o cambios a la estructura presupuestaria de los
respectivos programas.

5. Preparar y mantener actualizados los registros presupuestarios de ingresos, gastos y
financiamiento, asi como coordinar y realizar los ajustes necesarios al presupuesto
con las modificaciones que hayan sido aprobadas.

6. Asistir a las unidades ejecutorias en el uso de los formularios e instructivos para la
recoleccion de informacion sobre estimaciones de gastos, ingresos y financiamiento
para la elaboracion de los anteproyectos de presupuesto.

7. Implementar las normas, metodologia e instrucciones establecidas por el 6rgano
rector para la formulacion, programacion, ejecucion y evaluacion del presupuesto
de la institucion.

8. Registrar en el SIGEF el anteproyecto de presupuesto formulado y la distribucion
administrativa aprobada, asi como las solicitudes de modificacion presupuestaria de
acuerdo a las normas vigentes.

9. Supervisar la confeccion de cuadros e informes y analizar los estados de ejecucion
presupuestaria, los movimientos de fondos, recomendando las medidas que
consideres adecuadas para el mejor cumplimiento de las normas legales sobre el
control del mismo.

10. Preparar los informes financieros relativos al presupuesto, asesorando a las
autoridades del organismo en la adecuada distribucion de los recursos, que
permitan tomar las decisiones adecuadas.

I ———————
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11. Remitir a la Direccidn General de Presupuesto, a la Camara de Cuentas, estadistica
Fiscal, Direccion de Contabilidad Gubernamental y al Ministerio de Salud Publica
informes periddicos de la ejecucion fisica y financiera del presupuesto institucional.

12. Coordinar la formulacion y ejecucion del Plan Anual Operativo, Presupuesto y
Programacion Anual de Compras del area, los que deberan ser consistente con el
presupuesto anual asignado.

13. Elaborar los informes gerenciales necesarios y suministrar oportunamente y con la
calidad requerida toda la informacién demandada por la direccion general y demas
departamentos.

14. Identificar riesgos en las operaciones de su unidad y dependencias; definiendo las
debilidades y fortalezas para formular recomendaciones concretas que a corto,
mediano y largo plazo permitan mejorar y fortalecer las funciones asignadas.

15. Dirigir, programar y controlar las actividades de las &reas bajo su mando,
estableciendo los mecanismos adecuados de comunicacion y coordinacion con las
diferentes dependencias del departamento y de la Institucion, relacionadas con el
desempefio de las funciones.

16. Disefiar, implantar y evaluar el funcionamiento del sistema de control interno que
permita monitorear el resultado de las actividades desarrolladas del personal a su
cargo.

17. Entregar la memoria anual de las ejecutorias de la unidad, siguiendo los
lineamientos del Departamento de Planificacion y Desarrollo Institucional.

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

Estructura de Cargos:
Encargado (a) Division Presupuesto

Auxiliar de Presupuesto
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4.3.1.3 Divisién Tesoreria
a) Titulo de la Unidad: Division Tesoreria.
b) Naturaleza de la Unidad: De Apoyo
¢) Estructura Organica:
* Seccion de Caja
d) Relaciones de:
a) Dependencia: Departamento Administrativo-Financiero
b) Coordinacion: Con Divisién de Contabilidad y deméas unidades de la
institucion

e) Organigrama:

Departamento
Administrativo
Financiero

Division de
Tesoreria

f) Objetivo General:

Organizar, dirigir y coordinar las actividades relacionadas con la recepcién, custodia y manejo
de los recursos econémicos que entran a la CORAAVEGA, en cumplimento a las normativas
vigentes.
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g) Funciones Principales:

1. Garantizar que las actividades relativas al registro y control de los ingresos,
recaudaciones y/o pago de los compromisos contraidos por la institucion, cumplan
con las normas y procesos establecidos, segun la Ley No. 567-05 de la Tesoreria
Nacional.

2. Coordinar y supervisar las recaudaciones por concepto de cobro de servicios de
agua potable y alcantarillado sanitario, cargos por corte y reconexion de los
servicios, derechos de proyectos de urbanizaciones y construcciones, nuevas
acometidas, captacién de impuestos, tasa, cuotas, multas, cargos y otros cobros
administrativos que realicen y que signifiqguen la entrada de ingresos reales;
velando porque los mismos sean depositados en las cuentas bancarias habilitadas
para tales fines.

3. Verificar que se realice diariamente el cuadre de los ingresos recibidos, los estados
de disponibilidades diarias de las cuentas bancarias, y los reportes tanto diarios,
como mensuales, a ser remitidos tanto a la Direccién Financiera como a la
Tesoreria Nacional.

4. Supervisar diariamente el cuadre de los diferentes puntos de pagos que la
institucion tiene distribuido en toda la provincia de La Vega.

5. Preparar los informes de recaudaciones diarias por los servicios brindados por las
distintas unidades administrativas de CORAAAVEGA.

6. Administrar los fondos de caja chica, la autorizacion de desembolsos y la
reposicion de los mismos.

7. Verificar que la solicitud de cheques para el pago de bienes y servicios, cumplen
con las normas establecidas, asi como con los documentos anexos que exigen cada
caso, previo a la autorizacion la confeccion y entrega del mismo.
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8. Implementar los procedimientos que normalizan las labores de Tesoreria en base a
sistemas contables.

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

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

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

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

13. Coordinar la formulaciéon y ejecucién del Plan Anual Operativo, Presupuesto y
Programacion Anual de Compras del area, los que deberan ser consistente con el
presupuesto anual asignado.

14. Elaborar los informes necesarios y suministrar oportunamente y con la calidad
requerida toda la informacion demandada por la direccién general y demas
departamentos.

15. Identificar riesgos en las operaciones de su unidad y dependencias; definiendo las
debilidades y fortalezas para formular recomendaciones concretas que a corto,
mediano y largo plazo permitan mejorar y fortalecer las funciones asignadas.

16. Dirigir, programar y controlar las actividades de las areas bajo su mando,
estableciendo los mecanismos adecuados de comunicacion y coordinacién con las
diferentes dependencias del departamento y de la Institucién, relacionadas con el
desempefio de las funciones.

17. Disefar, implantar y evaluar el funcionamiento del sistema de control interno que
permita monitorear el resultado de las actividades desarrolladas del personal a su

cargo.
I ———————
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18. Entregar la memoria anual de las ejecutorias de la unidad.
19. Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea asignada por su

superior inmediato.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Divisién de Tesoreria

CORPORACION DEL ACUEDUCTO Y ALCANTARILLADO DE LA VEGA 88



CTOYALq
\)@0\3 4”*1
K

g

Manual de Organizacion y Funciones MOF-DPyD-001

RA

CoRPORACION

5 N
©31 v13a oo!™

l l cps ez Fecha: 10/03/18
&) Departamento de Planificacién y Desarrollo echa: 10/03/

CORAAVEGA ituci
Institucional Versién 01

4.3.1.3.1 Seccion De Caja

a) Titulo de la Unidad: Seccion de Caja

b) Naturaleza de la Unidad: De Apoyo

c) Estructura Organica: Del personal que la integra

d) Relaciones de:

e Dependencia: Division de Tesoreria

e Coordinacion:Con todas las unidades de lainstitucion

e) Organigrama:

Divisién de
Tesoreria

Seccion de Caja

f) Objetivo General:

Recibir, registrar y depositar en las cuentas bancarias correspondientes, todos los
ingresos provenientes de las operaciones institucionales.
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g) Funciones Principales:

1. Supervisar todas las operaciones de caja efectuada por los (as) diferentes cajeros
(as).

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

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

4. Supervisar y llevar control de las operaciones de caja efectuadas por los diferentes
puntos de pagos y/o instancias contratadas por la CORAAVEGA.

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

6. Coordinar la formulacion y ejecucion del Plan Anual Operativo, Presupuesto y
Programacion Anual de Compras del area, los que deberan ser consistente con el
presupuesto anual asignado.

7. Elaborar los informes necesarios y suministrar oportunamente y con la calidad
requerida toda la informacién demandada por la direccién general y demaés
departamentos.

8. Identificar riesgos en las operaciones de su unidad y dependencias; definiendo las
debilidades y fortalezas para formular recomendaciones concretas que a corto,
mediano y largo plazo permitan mejorar y fortalecer las funciones asignadas.

9. Dirigir, programar y controlar las actividades de las areas bajo su mando,
estableciendo los mecanismos adecuados de comunicacion y coordinacion con las
diferentes dependencias del departamento y de la Institucién, relacionadas con el
desempefio de las funciones.
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10. Disefiar, implantar y evaluar el funcionamiento del sistema de control interno que

permita monitorear el resultado de las actividades desarrolladas del personal a su
cargo.

11. 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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4.3.1.4 Division de Contabilidad

a) Titulo de la Unidad: Division de Contabilidad
b) Naturaleza de la Unidad: De Apoyo
c) Estructura Organica: Del personal que la integran
d) Relaciones de:

e Dependencia: Departamento Administrativo-Financiero

e Coordinacion: Con la Division de Tesoreria, Division de Presupuesto

y todas las deméas unidades de lainstitucion

e) Organigrama:

Departamento
Administrativo
Financiero

Division de

Contabilidad

Seccién de Secdon de
Cuentas por Pagar @ Contral de Bienes
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f) Objetivo General:

Velar porque se mantengan actualizados los registros y controles de las operaciones
contables en la entidad, de acuerdo a las normas y procedimientos por la Direccion
General de Contabilidad Gubernamental como 6rgano rector.

g) Funciones Principales:

1. Coordinar y preparar con la encargada del Departamento Administrativo Financiero
las coordinaciones de los fondos asignados y aprobados, las trasferencias de fondos
de las cuentas, para cumplir con los compromisos institucionales.

2. Velar porque se preparen y registren las conciliaciones bancarias de todas las
cuentas de la institucion, asi como los informes de disponibilidad.

3. Elaborar los estados e informes financieros de todo el sistema contable y los que
ordene las normas vigentes, que permitan a las autoridades de la institucién la
tomar decisiones oportunas.

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

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

6. Velar por la adecuada clasificacion, codificacion y organizacion de los registros
contables.

7. Consolidar la informacion financiera para los periodos establecidos por el 6rgano
rector.
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8. Verificar que la solicitud de cheques para el pago de bienes y servicios, cumplen
con las normas establecidas, asi como con los documentos anexos que exigen cada
caso, previo a la autorizacion la confeccion y entrega del mismo.

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

10. Coordinar y supervisar el registro y archivo de los documentos que se producen en
el area, controlar la preparacion y uso de cronolégicos del material archivado, para
ofrecer informaciones a personas interesadas, previa autorizacion.

11. 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.

12. Supervisar que se realice el adecuado registro y el control del sistema de
inventario y activo fijo de la institucion, velando por el mantenimiento y
reparacion oportuna y con calidad de los mismos.

13. Efectuar y enviar los archivos de los calculos de retenciones impositivas y llevar
control del pago de dichas retenciones a la DGII.

14. Enviar mensualmente informacion contables a la Direccion de Estadisticas Fiscales.

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

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

17. Coordinar la formulacion y ejecucion del Plan Anual Operativo, Presupuesto y
Programacion Anual de Compras del area, los que deberan ser consistente con el
presupuesto anual asignado.
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18. Elaborar los informes gerenciales necesarios y suministrar oportunamente y con la
calidad requerida toda la informacién demandada por la direccion general y demas
departamentos.

19. Identificar riesgos en las operaciones de su unidad y dependencias; definiendo las
debilidades y fortalezas para formular recomendaciones concretas que a corto,
mediano y largo plazo permitan mejorar y fortalecer las funciones asignadas.

20. Dirigir, programar y controlar las actividades de las areas bajo su mando,
estableciendo los mecanismos adecuados de comunicacion y coordinacion con las
diferentes dependencias del departamento y de la Institucion, relacionadas con el
desempefio de las funciones.

21. Disefiar, implantar y evaluar el funcionamiento del sistema de control interno que
permita monitorear el resultado de las actividades desarrolladas del personal a su
cargo.

22. Entregar la memoria anual de las ejecutorias de la unidad.

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

Estructura de Cargos:
Encargado (a) Division Contabilidad
Auxiliar de Contabilidad
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4.3.1.4.1. Seccion de Cuentas por Pagar

a) Titulo de la Unidad: Seccion de Cuentas por Pagar
b) Naturaleza de la Unidad: Apoyo

¢) Estructura Orgénica: El personal que la integra

d) Relaciones de:

e Dependencia: Division de Contabilidad

e Coordinacién: Con todas las unidades de la Institucion

e) Organigrama:

Divisidn de

Contabilidad

Seccion de
Cuentas por Pagar

f) Objetivo General:

Llevar el registro y control de los compromisos de pago de CORAAVEGA.
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g) Funciones Principales:

1. Realizar la relacion de facturas pendientes de pago por mes para ser remitida a la
encargada del Departamento Administrativo Financiero.

2. Realizar los estados de cuenta con las deudas de cada uno de los proveedores y
contratistas.

3. Solicitar la realizacion de cheques y las transferencias para realizar los pagos.
4. Velar que los procesos de pagos sean ejecutados de manera eficiente.

5. Calcular las retenciones a las que seran afectados cada uno de los pagos que se
realizaran.

6. Llevar registro por antigiiedad de saldo.

7. Coordinar la formulaciéon y ejecucion del Plan Anual Operativo, Presupuesto y
Programacion Anual de Compras del area, los que deberan ser consistente con el
presupuesto anual asignado.

8. Elaborar los informes gerenciales necesarios y suministrar oportunamente y con la
calidad requerida toda la informacién demandada por la direccion general y demas
departamentos.

9. Identificar riesgos en las operaciones de su unidad y dependencias; definiendo las
debilidades y fortalezas para formular recomendaciones concretas que a corto,
mediano y largo plazo permitan mejorar y fortalecer las funciones asignadas.

10. Dirigir, programar y controlar las actividades de las areas bajo su mando,
estableciendo los mecanismos adecuados de comunicacion y coordinacion con las
diferentes dependencias del departamento y de la Institucién, relacionadas con el
desempefio de las funciones.
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11. Disefiar, implantar y evaluar el funcionamiento del sistema de control interno que

permita monitorear el resultado de las actividades desarrolladas del personal a su
cargo.

12. Entregar la memoria anual de las ejecutorias de la unidad.

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

Estructura de Cargos:
» Encargado (a) de la Seccion de Cuentas por pagar
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4.3.1.4.2. Seccion Control de Bienes
a) Titulo de la Unidad: Seccion Control de Bienes
b) Naturaleza de la Unidad: De Apoyo
¢) Estructura Organica: Del personal que la integra
d) Relaciones de:
e Dependencia:  Departamento Administrativo Financiero
e Coordinacion:  Todas la unidades de la Institucion

e) Organigrama:

Division de

Contabilidad

Secdon de
Control de Bienes

f) Objetivo General:

Planificar y ejecutar control del patrimonio de bienes y activos fijos de la institucion,
realizando un mantenimiento adecuado de los mismos.

g) Funciones Principales:

1. Mantener control del inventario de bienes registrables, tanto en uso como en
desuso, especificando su identificacion, descripcion, ubicacion geografica, estado
de conservacion y valor del equipo o mobiliario.
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2. Velar que se realice un inventario general a inicio de cada afio, con la finalidad de
actualizar la base de datos de los bienes inventariados.

3.Desarrollar e implementar normas y procedimientos para el movimiento de los
bienes que impliquen traslado temporal o permanente.

4. Codificar y registrar todos los bienes propios de la institucion, en cumplimiento de la
normativa vigente.

5.Coordinar y gestionar con Bienes Nacionales el registro y descargo de los activos fijos,
previa autorizacion.

6. Velar porque el traslado de mobiliario y equipos de la institucion se realice con la
solicitud y autorizacion correspondiente.

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

8. Gestionar la reparacion de los equipos y mobiliarios inventariados que presenten
deterioro fisico o desperfecto, con los técnicos y/o empresas destinadas a tales fines,
cumpliendo con las normas y procedimientos establecidos.

9. Verificar peridédicamente la existencia y condiciones fisicas de los equipos y
mobiliarios de cada area.

10. Promover el cuidado de los bienes puestos del personal para la realizacién de sus
funciones.

11. Realizar la carga de informacion de los bienes de la institucion en el sistema
integrado de gestion financiera del estado (SIGEF).

20. Coordinar la formulacion y ejecucion del Plan Anual Operativo, Presupuesto y
Programacion Anual de Compras del area, los que deberan ser consistente con el
presupuesto anual asignado.

21. Elaborar los informes necesarios y suministrar oportunamente y con la calidad
requerida toda la informacién demandada por la direccién general y demas
departamentos.
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22. ldentificar riesgos en las operaciones de su unidad y dependencias; definiendo las
debilidades y fortalezas para formular recomendaciones concretas que a corto,
mediano y largo plazo permitan mejorar y fortalecer las funciones asignadas.

23. Dirigir, programar y controlar las actividades de las areas bajo su mando,
estableciendo los mecanismos adecuados de comunicacion y coordinacion con las
diferentes dependencias del departamento y de la Institucién, relacionadas con el
desempefio de las funciones.

24. Disefiar, implantar y evaluar el funcionamiento del sistema de control interno que
permita monitorear el resultado de las actividades desarrolladas del personal a su
cargo.

25. Entregar la memoria anual de las ejecutorias de la unidad, siguiendo los
lineamientos del Departamento de Planificacion y Desarrollo Institucional.

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

Estructura de Cargos:
Encargado (a) Seccion de Control de Bienes

Auxiliar de inventario de bienes
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4.3.1.5 Division De Servicios Generales

a) Titulo de la Unidad: Division de Servicios Generales

b) Naturaleza de la Unidad: De Apoyo

c) Estructura Organica:

e Seccion de planta fisica

e Seccion de Transportacion
e Seccion de Mayordomia

e Seccion de Seguridad

d) Relaciones de:
Dependencia: Departamento Administrativo-Financiero

Coordinacién: Con las diferentes Unidades de la institucion.

e) Organigrama:

Departamento
Administoativo
Financiero
Division de
Servicios
Generales

Seccion de Secdon de
Seguridad Transportacion

Seccion de Seccion de
Mantenimiento Mayordomia
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f) Objetivo General:

Velar por el buen estado de la planta fisica y mobiliario, asi como proporcionar adecuados
servicios mayordomia, correspondencia, archivo, transporte y seguridad.

g) Funciones Principales:

1. Velar por la asignacion adecuada de los productos y material gastable requeridos para
las &reas para cumplir con sus actividades.

2. Garantizar el mantenimiento y limpieza a los equipos y mobiliarios de la Institucion,
supervisando la limpieza de los bafios, oficinas, pisos, paredes, puertas, ventanas y de
todo el entorno de la Institucion.

3. Supervisar y controlar la recepcion, clasificacion, acondicionamiento y despacho de
materiales y equipos del almacén, verificando que la cantidad y calidad de los
productos recibidos corresponde con las facturas y condiciones de los mismos.

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

5. 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.

6. Gestionar, revisar y tramitar las solicitudes de reparacion, mantenimiento de
equipos y de los vehiculos; asi como tramitar las solicitudes de placas, matriculas,
seguros y revistas para la flotilla vehicular de la institucién.

7. Supervisar el adecuado estado fisico del area de los almacenes de la institucion para la
proteccion del material gastable, equipos y mobiliario que adquiera la Institucion.

8. Coordinar y elaborar el presupuesto de los trabajos relativos a construccion,
reparacion y mantenimiento de mobiliarios y equipos a ser realizados y someterlos
a la aprobacién correspondiente.
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9. Establecer un sistema adecuado de seguridad y proteccion de las instalaciones
fisicas, mobiliarios y equipos de la institucion.

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

11. Responder a las solicitudes de mayordomia realizadas por las diferentes areas de la
institucion.

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

13. Velar porque el personal de limpieza esté debidamente uniformado y con los
equipos adecuados de limpieza que le proporcionen proteccién en la realizacion de
su trabajo.

14. Supervisar los trabajos de: carpinteria, plomeria, electricidad que se realicen en la
institucion.

15. Coordinar la formulacion y ejecucion del Plan Anual Operativo, Presupuesto y
Programacion Anual de Compras del area, los que deberan ser consistente con el
presupuesto anual asignado.

16. Elaborar los informes necesarios y suministrar oportunamente y con la calidad
requerida toda la informacién demandada por la direccién general y demas
departamentos.

17. Identificar riesgos en las operaciones de su unidad y dependencias; definiendo las
debilidades y fortalezas para formular recomendaciones concretas que a corto,
mediano y largo plazo permitan mejorar y fortalecer las funciones asignadas.

18. Dirigir, programar y controlar las actividades de las &reas bajo su mando,
estableciendo los mecanismos adecuados de comunicacion y coordinacion con las
diferentes dependencias del departamento y de la Institucién, relacionadas con el
desempefio de las funciones.
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19. Realizar cualquier funciéon afin o complementaria que le sea asignada por su
superior inmediato.

Estructura de Cargos:

Encargado de la Division de Servicios Generales
e Auxiliar de Suministros y Almacén
e Mensajero
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4.3.1.5.1 Seccion De Planta Fisica
a) Titulo de la Unidad: Seccion de Planta Fisica
b) Naturaleza de la Unidad: De Apoyo
c) Estructura Organica: Del personal que la integra

d) Relaciones de:
Dependencia: Division de Servicios Generales
Coordinacion: Con todas las Unidades de la institucion.

e) Organigrama:

Servicios
Generales

Seccidon de Planta
Fisica

f) Objetivo General:

Conservar la planta fisica, infraestructura y equipamiento en buen estado con el objetivo
de preservar su vida atil y asegurar que las actividades se desarrollen siguiendo las

directrices de la institucion.
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g) Funciones Principales:

1. Asesorar a las autoridades competentes en la definicion de politicas y toma de
decisiones relacionadas con la realizacion de obras que intervienen la planta fisica
y sobre la asignacion y uso de todos los espacios fisicos pertenecientes a la
institucion.

2. Proponer la adopcién de planes orientados a la recuperacion, el mantenimiento, la
optimizacion y la expansién de la planta fisica de la institucion.

3. Elaborar informe trimestral de las actividades realizadas y cambios realizados o a
realizar en la estructura fisica de la institucion.

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

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

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

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

8. Dirigir, programar y controlar las actividades de las areas bajo su mando,
estableciendo los mecanismos adecuados de comunicacion y coordinacion con las
diferentes dependencias del departamento y de la Institucién, relacionadas con el
desempefio de las funciones.

9. Disefar, implantar y evaluar el funcionamiento del sistema de control interno que
permita monitorear el resultado de las actividades desarrolladas del personal a su
cargo.

L ____________________________________________________________________________________________________________|
CORPORACION DEL ACUEDUCTO Y ALCANTARILLADO DE LA VEGA 107




eOuCTOVALc‘q’V);v . .. .

K % Manual de Organizacion y Funciones MOF-DPyD-001

§ %

:

% e Fecha: 10/03/18

&) Departamento de Planificacién y Desarrollo echa: 10/03/
CORAAEGA Institucional -
Versién 01

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

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Seccion de planta fisica
Reparador/soldador

Electricista

Pintor
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4.3.1.5.2 Seccion de Seguridad

a) Titulo de la Unidad: Seccion de Seguridad
b) Naturaleza de la Unidad: De Apoyo
c) Estructura Orgénica: Personal que la integra

d) Relaciones de:
Dependencia: Departamento administrativa y Financiera
Coordinacién: Con todas las unidades de la Institucion
e) Organigrama:
Division de

Servicios
Generales

Seccion de
Seguridad

f) Objetivo General:

Dirigir, coordinar y supervisar las labores de vigilancia de la institucion de acuerdo con las
normas y procedimientos establecidos.
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g) Funciones Principales:

1. Coordinar, controlar y supervisar las labores del personal civil y militar asignado para
la seguridad de la institucion.

2. Coordinar, elaborar y supervisar los horarios de trabajo para los diferentes turnos de los
vigilantes, velando por el cumplimiento de los mismos.

3. Garantizar la seguridad de los altos funcionarios, tanto dentro como fuera de la
institucion, asignando al personal requerido segun sea la ocasion.

4. Recibir informe sobre el movimiento de personas que visitan la institucion
5. Garantizar el comportamiento y disciplina del personal asignado al area.

6. Coordinar la formulacion y ejecucion del Plan Anual Operativo, Presupuesto y
Programacion Anual de Compras del area, los que deberan ser consistente con el
presupuesto anual asignado.

7. Elaborar los informes necesarios y suministrar oportunamente y con la calidad
requerida toda la informacion demandada por la direccion general y demas
departamentos.

8. Identificar riesgos en las operaciones de su unidad y dependencias; definiendo las
debilidades y fortalezas para formular recomendaciones concretas que a corto,
mediano y largo plazo permitan mejorar y fortalecer las funciones asignadas.

9. Dirigir, programar y controlar las actividades de las &reas bajo su mando,
estableciendo los mecanismos adecuados de comunicacion y coordinacién con las
diferentes dependencias del departamento y de la Institucion, relacionadas con el
desempefio de las funciones.

10. Disefiar, implantar y evaluar el funcionamiento del sistema de control interno que
permita monitorear el resultado de las actividades desarrolladas del personal a su

cargo.
I ———————
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11. Entregar la memoria anual de las ejecutorias de la unidad, siguiendo los
lineamientos del Departamento de Planificacion y Desarrollo Institucional.

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

Estructura de Cargos:

Encargado (A) Seccion de Seguridad
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4.3.1.5.3 Seccién de Mayordomia

a) Titulo de la Unidad: Seccion de Mayordomia

b) Naturaleza de la Unidad: De Apoyo
¢) Estructura Organica: Del personal que la integra

d) Relaciones de:
Dependencia: Division de Servicios Generales
Coordinacién: Con todas las unidades de la institucion

e) Organigrama:

Division de
Servicios
Generales

Secdon de
Mayordomia

f) Objetivo General:

Realizar labores de higienizacion de la planta fisica y equipos de la institucion y dar soporte

en materia de labores relacionadas con las funciones del area.

g) Funciones Principales:
1. Organizar y distribuir la limpieza, asi como asignar responsabilidad de trabajo al
personal del area de acuerdo a las necesidades.
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2. Supervisar que se realice la limpieza a los equipos, mobiliario y en la planta fisica
en general de acuerdo a la planificacion establecida.

3. Velar por que el personal de limpieza esté debidamente uniformado y con los
utensilios de limpieza que le proporcionan proteccion en la realizacion de su
trabajo.

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

5. Mantener un calendario equitativo de limpieza que permita cubrir todas las areas
de manera eficiente.

6. Procurar que se ofrezca un servicio adecuado, tal como: café, agua, o cualquier otro
brindis, al personal y visitantes de la Institucion.

7. Garantizar que el personal utilice adecuadamente los materiales requeridos para la
limpieza de la Institucion.

8. 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.

9. Solicitar a Superior inmediato, los utensilios necesarios para mantener la limpieza e
higiene en los equipos, mobiliarios y de la planta fisica.

10. Coordinar la formulacion y ejecucion del Plan Anual Operativo, Presupuesto y
Programacion Anual de Compras del area, los que deberan ser consistente con el
presupuesto anual asignado.

11. Elaborar los informes gerenciales necesarios y suministrar oportunamente y con
la calidad requerida toda la informacion demandada por la direccion general y
demas departamentos.

12. Identificar riesgos en las operaciones de su unidad y dependencias; definiendo
las debilidades y fortalezas para formular recomendaciones concretas que a
corto, mediano y largo plazo permitan mejorar y fortalecer las funciones
asignadas.
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13. Dirigir, programar y controlar las actividades de las areas bajo su mando,
estableciendo los mecanismos adecuados de comunicacién y coordinacion con
las diferentes dependencias del departamento y de la Institucion, relacionadas
con el desempefio de las funciones.

14. Disefiar, implantar y evaluar el funcionamiento del sistema de control interno
que permita monitorear el resultado de las actividades desarrolladas del personal
a su cargo.

15. Coordinar la formulacion y ejecucién del Plan Anual Operativo, Presupuesto y
Programacion Anual de Compras del area, los que deberan ser consistente con el
presupuesto anual asignado.

16. Elaborar los informes necesarios y suministrar oportunamente y con la calidad
requerida toda la informacion demandada por la direccion general y demas
departamentos.

17. Identificar riesgos en las operaciones de su unidad y dependencias; definiendo
las debilidades y fortalezas para formular recomendaciones concretas que a
corto, mediano y largo plazo permitan mejorar y fortalecer las funciones
asignadas.

18. Dirigir, programar y controlar las actividades de las &reas bajo su mando,
estableciendo los mecanismos adecuados de comunicacion y coordinacion con
las diferentes dependencias del departamento y de la Institucion, relacionadas
con el desempefio de las funciones.

19. Disefar, implantar y evaluar el funcionamiento del sistema de control interno
que permita monitorear el resultado de las actividades desarrolladas del personal
a su cargo.

20. Entregar la memoria anual de las ejecutorias de la unidad, siguiendo los
lineamientos del Departamento de Planificacion y Desarrollo Institucional.
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21. Realizar cualquier funcién afin o complementaria que le sea asignada por su
superior inmediato.

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

Estructura de Cargos

Encargado (a) Seccién de Mayordomia
Conserjes

Jardinero
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4.3.1.5.4 Seccion de Transportacion

a) Titulo de la Unidad: Seccion de Transportacion

b) Naturaleza de la Unidad: De Apoyo
c) Estructura Organica: Del personal que la integra

d) Relaciones de:
Dependencia: Divisién de Servicios Generales
Coordinacién: Con todas las Unidades de la institucion.

e) Organigrama:

Division de
Servicios
Generales

Seccién de
Transportacion

f) Objetivo General:

Administrar la flotilla automotriz de la CORAVAEGA, velar por su buen funcionamiento
y cuidado; programando mantenimientos preventivos a los vehiculos y las reparaciones por
dafos ocasionados a los mismos.
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g) Funciones Principales:

1. Supervisar y controlar la distribucidn o asignacién de los chéferes y vehiculos para
transportar al personal a realizar los trabajos y/o servicios de la institucion.

2. Coordinar, controlar y supervisar el uso y mantenimiento de los equipos de transporte
de la institucion, manteniendo actualizado los registros correspondientes.

3. Velar porque los equipos de transporte se encuentren en condiciones 6ptimas y en los
parqueos asignados, garantizando que los choferes asignados al area estén dotados de
las licencias vigentes y correspondientes al vehiculo que conducen.

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

5. Programar las necesidades de equipo, repuestos, herramientas y materiales
necesarios para garantizar un adecuado mantenimiento de la flotilla vehicular.

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

7. Notificar al superior inmediato los accidentes de transito y demas dafios ocasionados a
los vehiculos, para fines de tramites legales.

8. Establecer normas y controles sobre el uso de los vehiculos, y suministro de
combustible y lubricantes, segun las politicas establecidas, procurando que la solicitud
de servicio de transporte se realice con la autorizacion previa de las autoridades
correspondientes.

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

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

11. Gestionar la compra de combustible, lubricantes, repuestos y accesorios requeridos,
asi como mantener al dia las placas, seguros y revista de los vehiculos de la
institucion.
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12. Velar porque se registren los diferentes servicios de transporte que se ofrecen al
personal de la institucidn y enviar informes semanales al superior inmediato.

13. Gestionar la capacitacion del personal e incluirla en la programacion de formacion
del personal sobre el “Manejo Responsable”.

14. 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.

15. Sefalizar los vehiculos adquiridos por la institucion para que estén debidamente
identificados y llevar el control e inventario de los mismos.

16. Participar en la formulacion y ejecucién del Plan Anual Operativo, Presupuesto y
Programacion Anual de Compras del area, los que deberan ser consistente con el
presupuesto anual asignado.

17. Dirigir, programar y controlar las actividades de las &reas bajo su mando,
estableciendo los mecanismos adecuados de comunicacion y coordinacion con las
diferentes dependencias del departamento y de la Institucion, relacionadas con el
desempefio de las funciones.

18. Implantar y evaluar el funcionamiento del sistema de control interno que permita
monitorear el resultado de las actividades desarrolladas del personal a su cargo.

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

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Seccion de Transportacion
Chofer I
Chofer Il
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4.3.2 Departamento de Tecnologia de la Informacién y Comunicacion

a) TitulodelaUnidad:  Departamento de Tecnologia de la Informacién y

Comunicacién

b) Naturaleza de la Unidad: De Apoyo

c) Estructura Organica:

Division de Administracién de Servicios TIC

Division de Seguridad y Monitoreo de TIC

d) Relaciones de:

Dependencia: Direccion General

Coordinacién: Con todas las areas organizativas de la Institucion.

e) Organigrama:

Direccion

General

Departamento de
Tecnologias de la
Informaciony
Comunicacion

Seccionde O A Seccionde
R " Adm inistracion del
de TIC ..

Servicio TIC
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f) Objetivo General:

Desarrollar, evaluar e implementar sistemas e infraestructuras informaticas que satisfagan
las necesidades de la institucion y que conlleven a la eficiencia y eficacia de los servicios y
racionalizacion de los recursos de que dispone.

g) Funciones Principales:

1. Disefar y evaluar las politicas, normas y criterios para la planificacion, definicién
de estrategias y direccion de la arquitectura de las Tecnologias de la Informacion y
Comunicacién (TIC’S).

2. Administrar todo lo relacionado con el manejo y la informacién dentro de la
institucion.
3. Garantizar un adecuado control y aseguramiento de la calidad y seguridad de los

sistemas informaticos.

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

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

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

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

8. Definir las politicas y los estdndares informéticos necesarios para facilitar el
desarrollo, migracién, uso, acceso, operatividad y controles de seguridad de los
sistemas.

9. Capacitar continuamente el personal de las areas que estan conectadas a la red, en
coordinacion con el Departamento de Recursos Humanos.
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10. Implantar y mantener actualizado un sistema de informacion integral que
automatice las operaciones y procesos de la organizacion.

11. Asegurar y gestionar todas las actividades relacionadas con la operacion y
administracion de la infraestructura tecnolégica (servidores, bases de datos, redes),

asi como el aseguramiento de la continuidad de las operaciones.

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

13. Planificar, coordinar y supervisar los mantenimientos preventivos y correctivos de
los equipos de computos.

14. 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.

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

16. Investigar las necesidades de automatizacién y disefio de nuevas aplicaciones.

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

18. Disefiar los planes de contingencia para afrontar los casos de emergencias.

19. Participar en la elaboracién, ejecucion y seguimiento de acuerdos y protocolos de
intercambio de informacidn por medios electronicos con otras instituciones.

20. Mantener la WEB institucional actualizada con las informaciones que por
reglamentaciones y disposiciones legales se deban ser colgadas.
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21. Asesorar a los funcionarios y empleados que asi lo requieran, sobre la adquisicion
de aplicaciones y equipos tecnoldgicos.

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

23. 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.

24. Coordinar la formulacién y ejecucion del Plan Anual Operativo, Presupuesto y
Programacion Anual de Compras del area, los que deberan ser consistente con el
presupuesto anual asignado.

25. Elaborar los informes gerenciales necesarios y suministrar oportunamente y con la
calidad requerida toda la informacion demandada por la direccion general y demas
departamentos.

26. Identificar riesgos en las operaciones de su unidad y dependencias; definiendo las
debilidades y fortalezas para formular recomendaciones concretas que a corto,
mediano y largo plazo permitan mejorar y fortalecer las funciones asignadas.

27. Dirigir, programar y controlar las actividades de las areas bajo su mando,
estableciendo los mecanismos adecuados de comunicacién y coordinacion con las
diferentes dependencias del departamento y de la Institucién, relacionadas con el
desempefio de las funciones.

28. Disefar, implantar y evaluar el funcionamiento del sistema de control interno que
permita monitorear el resultado de las actividades desarrolladas del personal a su
cargo.

29. Entregar la memoria anual de las ejecutorias de la unidad, siguiendo los
lineamientos del Departamento de Planificacion y Desarrollo Institucional.

30. Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea asignada por su
superior inmediato.
Estructura de Cargos:

Encargado (a) Tecnologia de la Informacion y Comunicacion.
I ———————
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4.3.2.1 Secciéon de Administracion del Servicio TIC
a) Titulo de la Unidad : Seccion de Administracién del Servicio TIC
b) Naturaleza de la Unidad : Apoyo
c) Estructura Organica : El personal que la integra
d) Relacion de:
Dependencia : Departamento de Tecnologias de la Informacion vy
Comunicacion (TIC)
Coordinacion : Con todas las unidades de la Institucion

e) Organigrama:

Departamento de
Tecnologias de la
Informaciony
Comunicacion

Seccionde
Adm nistracion del

Servicio TIC

f) Objetivo General:
Dirigir, coordinar y supervisar el soporte técnico efectivo y oportuno a todos los usuarios
de los sistemas, asegurando el uso correcto de todas las aplicaciones y equipos

informaticos de dichos usuarios.
|
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g) Funciones Principales:

1. Dar respuesta rapida a las consultas e incidentes provenientes de los usuarios
internos y/o externos de las aplicaciones, permitiendo realizar la asistencia, el
seguimiento y cierre de los mismos.

2. Gestionar la elaboracion de informes y estadisticas de solicitudes tramitadas y
servicios de soporte.

3. Mantener el control del inventario y la garantia de todos estos equipos.

4. Ejecutar la actualizacion de los cambios de perfiles de usuarios en todas las
aplicaciones.

5. Dar seguimiento a la recepcion, analisis y solucion de solicitudes de servicios.

6. Promover el entrenamiento y asesoria a los usuarios de los Sistemas en el manejo
de los mismos.

7. Garantizar el procesamiento, analisis y publicacién de la informacion estadistica de
los sistemas informéticos que administra la institucion, generando los reportes y las
estadisticas apropiadas para la toma de decisiones.

8. Supervisar la Administracion del Datawarehouse (Almacén de Datos) donde se
guarda toda la informacion historica de los sistemas informaticos que administra la
institucion.

9. Desarrollar mecanismos que garanticen la calidad de data almacenada y ejecucion
de las acciones que se requieran en consecuencia, en coordinacion con la unidad de
Desarrollo e Implementacién de Sistemas.

10. Supervisar el disefio y elaboracion de los cubos de datos necesarios, para la debida
explotacion de los datos por parte de los usuarios internos y externos de los
sistemas informaticos que administra la institucién, a través de los reportes y
consultas disponibles para tales fines.
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11. Coordinar la formulaciéon y ejecucién del Plan Anual Operativo, Presupuesto y
Programacion Anual de Compras del area, los que deberan ser consistente con el
presupuesto anual asignado.

12. Elaborar los informes necesarios y suministrar oportunamente y con la calidad
requerida toda la informacion demandada por la direccién general y demas
departamentos.

13. Identificar riesgos en las operaciones de su unidad y dependencias; definiendo las
debilidades y fortalezas para formular recomendaciones concretas que a corto,
mediano y largo plazo permitan mejorar y fortalecer las funciones asignadas.

14. Dirigir, programar y controlar las actividades de las areas bajo su mando,
estableciendo los mecanismos adecuados de comunicacion y coordinacion con las
diferentes dependencias del departamento y de la Institucién, relacionadas con el
desempefio de las funciones.

15. Disefar, implantar y evaluar el funcionamiento del sistema de control interno que
permita monitorear el resultado de las actividades desarrolladas del personal a su
cargo.

16. Entregar la memoria anual de las ejecutorias de la unidad, siguiendo los
lineamientos del Departamento de Planificacion y Desarrollo Institucional.

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

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Seccién de Servicios TIC

CORPORACION DEL ACUEDUCTO Y ALCANTARILLADO DE LA VEGA 125



MOF-DPyD-001

CTOYALq
o 4”*1

Manual de Organizacion y Funciones

g

5 N
31 v73009%

Fecha: 10/03/18

PORAC
o¥ '°’Voe
f

&) Departamento de Planificacién y Desarrollo
CORAAEGA Institucional -
Versién 01

4.3.2.2 Seccién de Operaciones TIC

a) Titulo de la Unidad: Seccién de Operaciones TIC

b) Naturaleza de la Unidad : Apoyo

¢) Estructura Orgénica: El personal que la integra

d) Relacion de

: Departamento de Tecnologias de la Informacion y

Dependencia
Comunicacion (TIC).

Coordinacién : Con todas las unidades de la Institucion

e) Organigrama:

Departamento de
Tecnologias de la
Infor maciony
Comunicacion

Seccionde Operaciones
de TIC

f) Objetivo General:

Operar y administrar la infraestructura tecnoldgica, tales como servidores, base de datos,
redes, asi como el seguimiento de la continuidad de las operaciones.
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g) Funciones Principales:

1. Mantener la integridad y seguridad de los servidores y sistemas que soportan las
operaciones de la institucion.

2. Administrar las bases de datos, la programacién, resolucion de problemas y otros
servicios técnicos relacionados con las mismas.

3. Realizar mantenimiento a la informacion requerida sobre elementos de
configuracion de la infraestructura de TIC, gestionando dicha informacion a través
de la Base de Datos de Configuracion (CMDB).

4. Monitorear peridédicamente la configuracion de los sistemas en el entorno de
produccion, a fin de compararla con la informacion almacenada en la CMDB para
corregir posibles discrepancias.

5. Mantener en funcionamiento a los elementos de red y comunicacion que soportan
las operaciones de la institucion.

6. Gestionar los riesgos que podrian afectar severamente la prestacion de los servicios
tecnologicos, a fin de reducir y planificar la rapida restauracion de los mismos, en
casos de desastres.

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

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Seccion de Operaciones TIC
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4.4 UNIDADES DEL NIVEL SUSTANTIVO

4.4.1 Departamento Comercial

a) Titulo de la Unidad : Departamento Comercial
b) Naturaleza de la Unidad: Sustantiva
c) Estructura Organica:

Division de Facturacion

Division de Atencion al Cliente

Division de Catastro

Division de Gestion de Cobros

Division de Medicion

Division de Oficinas Comerciales Periféricas

d) Relacion de:
e Dependencia : Con la Direccion General

e Coordinacion : Con las demas areas de la institucion.
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e) Organigrama:

Direccion

General

Division de

Atencion al
Chente

Division de
Catastro

f) Objetivo General:

Divisién Ofciras
Division de Comerciales
Medicion Periféricas

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de proceso comercial y atencion al
cliente, de actualizacion y mantenimiento catastral de clientes; de contratos, de medicion y
control de consumo; de facturacion y cobranzas; control de cortes y reconexion de
servicios, asi como de la promocién comercial.

g) Funciones Principales:

1. Desarrollar e implementar normativas, politicas y estrategias comerciales que
permitan mejorar la eficiencia en las actividades comerciales sin descuidar la
relacion empresa-cliente a fin de mejorar la imagen institucional.

2. Planear, dirigir, coordinar, controlar y evaluar el proceso de Catastro de Clientes en
lo concerniente a las actividades de planimetria, actualizacion y mantenimiento
catastral e inspeccion domiciliaria.

3. Planear, dirigir, coordinar, controlar y evaluar el proceso de medicién y control de
coNsumos.
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4. Planear, dirigir, coordinar, controlar y evaluar el proceso de facturacion y
cobranzas, en lo concerniente a las actividades procedimiento de facturacion,
cobranzas y de emisién y control de las ordenes de corte y de reconexion de
Servicios.

5. Planear, dirigir, coordinar, controlar y evaluar el proceso de comercializacion, en lo
concerniente a las actividades de promocion comercial, contratos y atencion al
cliente.

6. Coordinar la elaboracién de planes de desarrollo comercial que contengan la
fijacion de objetivos, metas, politicas tarifarias, captacion de ingresos, etc. asi como
la implementacion de los mismos.

7. Realizar mejoras permanentes sobre la calidad de la informacion producida con
fines de proyecciones comerciales que permitan mejorar periddicamente la
administracion comercial.

8. Velar por que se mantenga un registro actualizado y clasificado de clientes que
garantice la facturacion de todos los servicios.

9. Coordinar la correcta elaboracion y distribucién de las facturas a los clientes por
concepto de servicios de agua y alcantarillado sanitario.

10. Participar, junto a las autoridades de la CORAAVEGA, en la planificacion y
coordinacion de las actividades relacionadas a la comercializacion de los servicios

11. Desarrollar estrategias para incrementar el nimero de clientes al sistema de
facturacion.

12. Revisar y aprobar los débitos y créditos con montos autorizados, segin normas
establecidas.

13. Velar porque se realice una adecuada gestién de los cobros pendientes de la
institucion.

L ____________________________________________________________________________________________________________|
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14. Revisar balances de cuentas por cobrar a clientes y hacer las recomendaciones de
lugar.

15. Garantizar una adecuada atencién a los clientes/usuarios de la CORAAVEGA.

16. Garantizar el mantenimiento y control de los medidores del servicio de agua
potable.

17. Supervisar y controlar la lectura y mediciones de consumo de agua de los
clientes/usuarios.

18. Realizar operativos para detectar clientes ilegales y formalizar sus contratos.

19. Analizar las facturas de los clientes que solicitan revisibn o en caso de
discrepancias.

20. Realizar cambios a contratos de acuerdo a requerimiento de los clientes usuarios,
tales como: cambio de nombre, traslados, tarifas, otros.

21. Programar y ejecutar cortes, reconexiones e inspecciones de servicio.

22. Coordinar la formulacion y ejecucion del Plan Anual Operativo, Presupuesto y
Programacion Anual de Compras de la Gerencia, los que deberan ser consistente
con el presupuesto anual asignado.

23. Elaborar los informes gerenciales necesarios y suministrar oportunamente y con la
calidad requerida toda la informacion demandada por las maximas autoridades de
CORAAVEGA y demés departamentos.

24. Identificar riesgos en las operaciones de su unidad y dependencias; definiendo las
debilidades y fortalezas para formular recomendaciones concretas que a corto,
mediano y largo plazo permitan mejorar y fortalecer las funciones asignadas.

25. Dirigir, programar y controlar las actividades de las areas bajo su mando,
estableciendo los mecanismos adecuados de comunicacion y coordinacion con las
diferentes dependencias del departamento y de la Institucién, relacionadas con el
desempefio de las funciones.

I ———————
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26. Disefar, implantar y evaluar el funcionamiento del sistema de control interno que
permita monitorear el resultado de las actividades desarrolladas del personal a su
cargo.

27. Entregar la memoria anual de las ejecutorias del departamento de comercial,
siguiendo los lineamientos del Departamento de Planificacion y Desarrollo
Institucional.

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

Estructura de Cargos:

Encargado (a) del Departamento Comercial
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4.4.1.1 Division de Facturacion

a) Titulo de la Unidad : Division de Facturacion
b) Naturaleza de la Unidad: Sustantiva

c) Estructura Organica:
Division de Facturacion
Seccioén de Actualizacion de Clientes
Seccion de Reparto de Facturas
Seccion de Lectura y Validacion de consumos

d) Relacion de:
Dependencia : Con el Departamento Comercial
Coordinacién : Con las demas areas de la institucion.

e) Organigrama:

Seccion de Seccion de
Actualiacion de Reparto de
Clientes Facturas

Sercion de Lectura y
Validacion de Consum os
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f) Objetivo General:

Generar la facturacion de los servicios de agua potable y alcantarillado sanitario de
CORAAVEGA y dar el adecuado seguimiento a la distribucién de las facturas emitidas.

g) Funciones Principales:

=

Ejecutar y controlar los programas de lectura, facturacién y aviso y desarrollarlos
conforme a tiempos establecidos.

2. Desarrollar las politicas para la realizacion del cronograma o calendario a seguir
para la facturacion.

3. Administrar y controlar la base de informacion del sistema comercial relacionadas
con facturacion.

4. Coordinar la elaboracion del programa de facturacion a nivel de todos los
municipios.

5. Establecer los controles de calidad en el proceso de emision de facturacion, a fin de
evitar molestias a los clientes y pérdidas financieras para la empresa.

6. Supervisar y controlar los analisis de cargos de las facturas.

7. Revisar que las notas de créditos y débitos estén aplicadas a las cuentas
correspondientes.

8. Hacer anélisis por fecha de corte y otros factores a las cuentas atrasadas de clientes
9. Programar, supervisar y controlar permanentemente los procesos de facturacion.
10. Centralizar la informacion de las diferentes areas relacionadas con la facturacion de

los servicios, asi como controlar, verificar y dar conformidad a la consistencia
previa y posterior de la facturacion emitida.
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11. Controlar y verificar la consistencia y veracidad de la informacion que sera
expresada por el sistema para la emision.

12. Coordinar la formulaciéon y ejecuciéon del Plan Anual Operativo, Presupuesto y
Programacion Anual de Compras del area, los que deberan ser consistente con el
presupuesto anual asignado.

13. Elaborar los informes necesarios y suministrar oportunamente y con la calidad
requerida toda la informacion demandada por el encargado comercial y demas
departamentos.

14. Identificar riesgos en las operaciones de su unidad y dependencias; definiendo las
debilidades y fortalezas para formular recomendaciones concretas que a corto,
mediano y largo plazo permitan mejorar y fortalecer las funciones asignadas.

15. Dirigir, programar y controlar las actividades de las &reas bajo su mando,
estableciendo los mecanismos adecuados de comunicacion y coordinacion con las
diferentes dependencias del departamento y de la Institucion, relacionadas con el
desempefio de las funciones.

16. Disefar, implantar y evaluar el funcionamiento del sistema de control interno que
permita monitorear el resultado de las actividades desarrolladas del personal a su
cargo.

17. Entregar la memoria anual de las ejecutorias de la unidad, siguiendo los
lineamientos del Departamento de Planificacion y Desarrollo Institucional.

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

Estructura de Cargos:

Encargado (a) de la Division de Facturacion
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4.4.1.1.1 Seccion de Actualizacion de Clientes
a) Titulo de la Unidad : Seccion de Actualizacion de Clientes
b) Naturaleza de la Unidad: Sustantiva
¢) Estructura Organica: Del personal que la integra

d) Relacién de:
Dependencia ; Con la divisién de Facturacién

Coordinacién : Con las demas areas de la institucion.

e) Organigrama:

Division de
Facturacion

Seccion de
Actualizacion de
Clientes

f) Objetivo General:

Coordinar la actualizacion de la base de datos de los usuarios y de los cargos que generen
por consumo de agua potable y alcantarillados.
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g) Funciones Principales:

1. Analizar e incorporar al maestro de clientes todo tipo de ajuste de valores y
modificaciones de los datos catastrales y/o comerciales.

2. Realizar los procesos de actualizacién del valor de la facturaciéon del cliente a
través de los siguientes posibles procesos: créditos, débitos o saldos a favor.

3. Realizar en el sistema modificaciones de los datos catastrales y /o de acuerdo a los
diferentes procesos que son posibles de ocurrir: actualizacién de manzanas y
sectores, contratos o incorporacion de clientes, asignacion de pardmetros para el
calculo de las tarifas, cancelaciones de contratos, cambios en usos, unidades,
nombres, direcciones entre otros.

4. Velar y controlar la actualizacion del registro de clientes y garantizando la
confiabilidad de la informacion.

5. Garantiza que la informacién que le llega a los clientes este actualizada y acorde a
la realidad de cada uno.

6. Realizar labores de actualizaciony digitacion de nombres, tarifas, cambios de
direccion.

7. Supervisar y controlar que los cargos por concepto de facturacion de servicios se
hagan de acuerdoa la estructura tarifaria aprobada por CORAAVEGA.

8. Realizar la incorporacién de nuevos usuarios a la base de datos.

9. Digitar la aplicacion de creditos y de cargos a de los usuarios.

10. Inactivar temporal o definitivamente a los usuarios por cualquiera de las razones
siguientes: duplicado de factura, predio no existente, cancelacion de contratos, etc.
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11. Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.

12. Coordinar la formulaciéon y ejecucién del Plan Anual Operativo, Presupuesto y
Programacion Anual de Compras del area, los que deberan ser consistente con el
presupuesto anual asignado.

13. Elaborar los informes necesarios y suministrar oportunamente y con la calidad
requerida toda la informacién demandada por su superior inmediato.

14. Identificar riesgos en las operaciones de su unidad y dependencias; definiendo las
debilidades y fortalezas para formular recomendaciones concretas que a corto,
mediano y largo plazo permitan mejorar y fortalecer las funciones asignadas.

15. Dirigir, programar y controlar las actividades de las areas bajo su mando,
estableciendo los mecanismos adecuados de comunicacion y coordinacién con las
diferentes dependencias del departamento y de la Institucion, relacionadas con el
desempefio de las funciones.

16. Disefiar, implantar y evaluar el funcionamiento del sistema de control interno que
permita monitorear el resultado de las actividades desarrolladas del personal a su
cargo.

17. Entregar la memoria anual de las ejecutorias de la unidad, siguiendo los
lineamientos del Departamento de Planificacion y Desarrollo Institucional.

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

Estructura de Cargos:

Encargado (a) de la Seccion de Actualizacion de Clientes
Auxiliar de facturacion
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4.4.1.1.2 Seccidn de Reparto de Facturas

a) Titulo de la Unidad

b) Naturaleza de la Unidad: Sustantiva

¢) Estructura Organica: Del personal que la integra

d) Relacion de:

Dependencia : Con la Division de Facturacion

e) Organigrama:

Division de
Facturacion

Seccion de
Re parto de
Facturas

f) Objetivo General:

Seccion de Reparto de Facturas

Coordinacién : Con las demas areas de la institucion.

Realizar la distribucion en el tiempo establecido dentro del ciclo de facturacion de
todas las facturas de los clientes en la provincia de La Vega.
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g) Funciones Principales:

1. Recibir, ordenar, registrar, clasificar y despachar las facturas que ingresa o se
genera en su unidad de trabajo, de acuerdo al sistema establecido y llevar control
de la misma.

2. Distribuir las facturas de los clientes en toda la provincia de la Vega de acuerdo
a lo establecido en el cronograma de facturacion.

3. Evaluar las facturas para que salgan con la calidad debida, validarlas con los
cédigos correctos, verificar que estén actas para entregarla al cliente.

4. Organizar los listados de las facturas por sectores y centro de servicio al cliente
centro y validarlo.

5. Redactar informe referentes a las validaciones y entrega de factura.

6. Recibir y revisar materiales y equipos comprados para su unidad y mantener
control de los mismos.

7. Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que
ellas conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.

8. Coordinar la formulacion y ejecucion del Plan Anual Operativo, Presupuesto y
Programacion Anual de Compras del area, los que deberan ser consistente con el
presupuesto anual asignado.

9. Elaborar los informes necesarios y suministrar oportunamente y con la calidad
requerida toda la informacion demandada por su superior inmediato.

10. ldentificar riesgos en las operaciones de su unidad y dependencias; definiendo
las debilidades y fortalezas para formular recomendaciones concretas que a
corto, mediano y largo plazo permitan mejorar y fortalecer las funciones

asignadas.
I —————
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11. Dirigir, programar y controlar las actividades de las &reas bajo su mando,
estableciendo los mecanismos adecuados de comunicacion y coordinacidn con
las diferentes dependencias del departamento y de la Institucion, relacionadas
con el desempefio de las funciones.

12. Disefar, implantar y evaluar el funcionamiento del sistema de control interno

que permita monitorear el resultado de las actividades desarrolladas del personal
a su cargo.

13. Entregar la memoria anual de las ejecutorias de la unidad, siguiendo los
lineamientos del Departamento de Planificacion y Desarrollo Institucional.

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

Estructura de Cargos:

Encargado (a) de la Seccion de Reparto de Facturas
Supervisor de Reparto
Distribuidor de Facturas
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4.4.1.1.3 Seccidn de Lecturay Validacion de Consumo
a) Titulo de la Unidad : Seccion de Lectura y Validacion de Consumo
b) Naturaleza de la Unidad: Sustantiva
¢) Estructura Organica: Del personal que la integra
d) Relacién de:
Dependencia ; Con la divisién de Facturacién
Coordinacion : Con las demas areas de la institucion.

e) Organigrama:

Division de
Facturacion

Secion de Ledura y
Walidacion de Consum os

f) Objetivo General:

Coordinar que la lectura y aviso de medidores se realice con la periodicidad
requerida y de acuerdo a normas establecidas.
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g) Funciones Principales:

1. Preparar las rutas de trabajo de los lectores y entregar a los supervisores segun
normas establecidas.

2. Coordinar las lecturas de las mediciones del caudal que fluye por los
medidores, para el consumo de los medidores.

3. Coordinar y supervisar las fechas de lectura de medidores y entrega de recibos
de las mediciones.

4. Mantener al dia las informaciones sobre ubicacion de medidores segin planos
con la finalidad de garantizar las operaciones del area.

5. Asegurar que se registran de manera eficiente y confiable los datos obtenidos
por medio de la toma de lectura de medidores.

6. Supervisar la realizacion de la toma efectiva de datos en la lectura de
medidores.

7. Mantener al dia las informaciones sobre ubicacién de medidores segin planos
catastrales.

8. Generar, asignar y legalizar las 6rdenes masivas de lecturas de mediciones.

9. Coordinar la supervision del trabajo cuando se reciban nuevos contratos.

10. Cargar las lecturas de los medidores al sistema para fines de analisis.

11. Generar 6rdenes de relectura en caso de que se detecte una anomalia en la
lectura realizada.

12. Llevar el registro volumétrico de los aforos de consumo de las casas.

L ____________________________________________________________________________________________________________|
CORPORACION DEL ACUEDUCTO Y ALCANTARILLADO DE LA VEGA 144




CTOY AL,
D Wy,

% Manual de Organizacion y Funciones MOF-DPyD-001

4
%

PORACIO,
o™ "V og
b, &
o, N
37 v 30 0

cps ez Fecha: 10/03/18
Departamento de Planificacion y Desarrollo echa: 10/03/

[}
CORANEGA Institucional Version o1

13. Coordinar la formulacion y ejecucion del Plan Anual Operativo, Presupuesto y
Programacion Anual de Compras del area, los que deberan ser consistente con
el presupuesto anual asignado.

14. Elaborar los informes necesarios y suministrar oportunamente y con la calidad
requerida toda la informacién demandada por su superior inmediato.

15. Identificar riesgos en las operaciones de su unidad y dependencias; definiendo
las debilidades y fortalezas para formular recomendaciones concretas que a
corto, mediano y largo plazo permitan mejorar y fortalecer las funciones
asignadas.

16. Dirigir, programar y controlar las actividades de las areas bajo su mando,
estableciendo los mecanismos adecuados de comunicacion y coordinacion con
las diferentes dependencias del departamento y de la Institucion, relacionadas
con el desempefio de las funciones.

17. Disefiar, implantar y evaluar el funcionamiento del sistema de control interno
que permita monitorear el resultado de las actividades desarrolladas del
personal a su cargo.

18. Entregar la memoria anual de las ejecutorias de la unidad, siguiendo los
lineamientos del Departamento de Planificacion y Desarrollo Institucional.

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

Estructura de Cargos:

Encargado (a) de la Seccion de Lectura y Validacion de Consumos
Lector
Digitador
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4.4.1.2 Division de Atencion al Cliente
a) Titulo de la Unidad : Division de Atencion al Clientes
b) Naturaleza de la Unidad: Sustantiva
¢) Estructura Organica: Del personal que la integra
d) Relacion de:
Dependencia : Con la divisiéon de Comercial
Coordinacién : Con las demas areas de la institucion.

e) Organigrama:

Departamento

Comercial

Division de

Atencion al
Cliente

f) Objetivo General:

Velar por la satisfaccion de los clientes al ofrecerle una dptima asistencia y oportuna
atencién, que llene sus expectativas y satisfaga sus necesidades. Supervisar que los
reclamos y quejas de los clientes, sean canalizados a las areas operativas a las cuales
corresponda la resolucion de cada caso.
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g) Funciones Principales:

1. Supervisar y monitorear que los encargados de atencion cliente reciban y gestionen
oportunamente los requerimientos de servicios presentados fisica y telefonicamente
por los usuarios.

2. Canalizar las quejas, reclamaciones y solicitudes que realizan los clientes/usuarios,
a la division que le compete.

3. Proponer e implementar programas de mejora continua, atencion de reclamos y
procedimientos en los servicios proporcionados.

4. Recibir, tramitar y dar seguimiento a las solicitudes de nuevos contratos,
cancelacién de contratos, planes de pago.

5. Recibir las reclamaciones originadas por problemas de orden comercial.

6. 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.

7. Revisar y aprobar los débitos y créditos con montos autorizados, segin normas
establecidas.

8. Reportar a las unidades correspondientes los retrasos o inconvenientes que se
presenten en la ejecucion de actividades que afecten la atencion a los usuarios.

9. Recibir las reclamaciones de los clientes por inexistencia de servicio de agua, y
tramitarla de inmediato al Departamento de Operaciones, registrar los diferentes
reclamos por averias, redes obstruidas, eliminacion de los escombros dejados en el
proceso de instalacion de Medidores en los distintos barrios y/o urbanizaciones.

10. Supervisar la atencién a clientes y personal que requiera informacion de los

servicios de la institucion.
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11. Reportar al departamento de operaciones todas las averias en el tiempo establecido.
12. Preparar y remitir a la gerencia los informes de quejas producidas.

13. Orientar al cliente cuando realiza un reclamo de alto consumo, explicandoles las
medidas de control, en caso de servicio es medido.

14. Gestionar la autorizacion de modificaciones y negociarla con el cliente, facilitando
que realice el pago.

15. Proporcionar lineamientos y supervisar a sus dependencias y personal bajo su
mando sobre el cumplimiento de disposiciones y la normativa comercial, asi como
aquellas orientadas a lograr la eficiencia institucional y la mejora en los servicios.

16. Mantener un sistema de informacion y control que permita evaluar
permanentemente el resultado de las actividades desarrolladas.

17. Planificar, dirigir y controlar las actividades del personal bajo su mando,
estableciendo los mecanismos adecuados de comunicacion y coordinacion con las
diferentes dependencias de la Institucion, relacionadas con el desempefio de las
funciones asignadas.

18. Coordinar la formulaciéon y ejecucion del Plan Anual Operativo, Presupuesto y
Programacion Anual de Compras del area, los que deberan ser consistente con el
presupuesto anual asignado.

19. Elaborar los informes necesarios y suministrar oportunamente y con la calidad
requerida toda la informacion demandada por su superior inmediato.

20. Identificar riesgos en las operaciones de su unidad y dependencias; definiendo las
debilidades y fortalezas para formular recomendaciones concretas que a corto,
mediano y largo plazo permitan mejorar y fortalecer las funciones asignadas.
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21. Dirigir, programar y controlar las actividades de las areas bajo su mando,
estableciendo los mecanismos adecuados de comunicacion y coordinacion con las
diferentes dependencias del departamento y de la Institucién, relacionadas con el
desempefio de las funciones.

22. Disefar, implantar y evaluar el funcionamiento del sistema de control interno que
permita monitorear el resultado de las actividades desarrolladas del personal a su
cargo.

23. Entregar la memoria anual de las ejecutorias de la unidad, siguiendo los
lineamientos del Departamento de Planificacion y Desarrollo Institucional.

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

Estructura de Cargos:
Encargado (a) de la Division de Atencion al Cliente
Auxiliar de Atencion al Cliente
Recepcionista
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4.4.1.3 Divisiéon de Catastro

a) Titulo de la Unidad
b) Naturaleza de la Unidad:

¢) Estructura Organica:

Sustantiva

d) Relacion de:

e) Organigrama:

Dependencia

Coordinacién

Departamento
Comercial

Division de
Catastro

Divisién de Catastro

Del personal que la integra

Con el Departamento Comercial

cion de Captacion y
Codificadon de
_lsuarios

f) Objetivo General:
Programar, dirigir y controlar la elaboracion del catastro de usuarios de los servicios de

Con las demas areas de la institucion.

agua y alcantarillado sanitario ofrecidos por CORAAVEGA en la provincia de La Vega.
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g) Funciones Principales

1. Crear, actualizar, y mejorar un sistema catastral moderno, preferiblemente en un
sistema de informacion geografica (SIG), que garantice una eficiente gestion
comercial.

2. Dirigir y supervisar la actualizacion de planos sectoriales y generales, a fin de
mantener actualizado el catastro de usuarios.

3. Establecer politicas, normas y procedimientos estandarizados para el catastro de
usuarios.

4. Programar, dirigir, coordinar y controlar el proceso de ubicacion y/o re
categorizacion de los clientes, asi como la suspension, incorporacion de nuevos

clientes, cambio de cddigo catastral y modificacion en el tipo de servicio.

5. Elaborar y actualizar los planos catastrales de todas las provincias.

6. Evaluar y disponer la actualizacion de rutas. Asi como, dirigir, coordinar y
controlar el proceso de actualizacion y registro catastral.

7. Registrar los datos catastrales de los usuarios y/o inmuebles.
8. Coordinar y ejecutar inspecciones domiciliarias para actualizar los datos catastrales.

9. Propiciar el desarrollo de censos periddicos catastrales, coordinando, dirigiendo y
participando en su ejecucion.

10. Supervisar y controlar la zonificacion de &reas geogréaficas servidas para un mejor
control de los usuarios.

11. Programar, supervisar y controlar las inspecciones domiciliarias dentro del marco
de las normas y politicas establecidas.

CORPORACION DEL ACUEDUCTO Y ALCANTARILLADO DE LA VEGA 151



CTO Y AL,
\)@a“ Ay

(o)
Y

% Manual de Organizacion y Funciones MOF-DPyD-001

PORACIO,
o "V og
S
b,
D, N
9/ v 30 0%

cps ez Fecha: 10/03/18
Departamento de Planificacion y Desarrollo echa: 10/03/

[}
CORANEGA Institucional Version o1

12. Realizar censos y/o re empadronamientos periddicos con objetivo de levantar nueva
data catastral.

13. Realizar evaluaciones técnicas de proyectos de construccion y urbanizacion, para
determinar consumo y tarifa.

14. Realizar la categorizacion y re-categorizaciones de los usuarios.

15. Supervisar y coordinar los trabajos de captacion y tramitacion de proyectos de
propietarios, atendiendo a las normas y procedimientos establecidos.

16. Coordinar la formulacion y ejecucion del Plan Anual Operativo, Presupuesto y
Programacion Anual de Compras del area, los que deberan ser consistente con el
presupuesto anual asignado.

17. Elaborar los informes necesarios y suministrar oportunamente y con la calidad
requerida toda la informacion demandada por su superior inmediato.

18. Identificar riesgos en las operaciones de su unidad y dependencias; definiendo las
debilidades y fortalezas para formular recomendaciones concretas que a corto,
mediano y largo plazo permitan mejorar y fortalecer las funciones asignadas.

19. Dirigir, programar y controlar las actividades de las &reas bajo su mando,
estableciendo los mecanismos adecuados de comunicacion y coordinacion con las
diferentes dependencias del departamento y de la Institucion, relacionadas con el
desempefio de las funciones.

20. Disefar, implantar y evaluar el funcionamiento del sistema de control interno que
permita monitorear el resultado de las actividades desarrolladas del personal a su
cargo.

21. Entregar la memoria anual de las ejecutorias de la unidad, siguiendo los
lineamientos del Departamento de Planificacion y Desarrollo Institucional.
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22. Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea asignada por su
superior inmediato.

Estructura de Cargos:
Encargado (a) de la Division de Catastro
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4.4.1.3.1 Seccidn de Captacion y Codificacion de Usuarios

a) Titulo de la Unidad : Seccion de Captacion y Codificacion de
Usuarios

b) Naturaleza de la Unidad: Sustantiva

c) Estructura Organica: Del personal que la integra

d) Relacién de:
Dependencia : Con la Division de Catastro
Coordinacioén : Con las demas areas de la institucion.

e) Organigrama:

Division de
Catastro

Seccion de Captac on y
Codifiadon de
suaros

f) Objetivo General:

Lograr una ubicacion precisa de cada uno de los inmuebles para desarrollar con efectividad
las labores administrativas, comerciales, operativas y mantener actualizados los estatus de

los clientes.
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g) Funciones Principales

1. Levantar y tener actualizado el catastro de usuarios del servicio de agua potable y
alcantarillado sanitario prestado por la CORAAVEGA.

2. Programar, dirigir, coordinar y controlar el proceso de ubicacion y/o re
categorizacion de los clientes, asi como la suspension, incorporacion de nuevos
clientes, cambio de cddigo catastral y modificacion en el tipo de servicio.

3. Localizar fisicamente cada propiedad con sus respectivas conexiones mediante la
asignacion de codigos catastrales de acuerdo a las normas técnicas.

4. ldentificar la actividad econdmica que desarrollan los usuarios para aplicar la
adecuada categorizacion de los servicios

5. Coordinar y ejecutar inspecciones domiciliarias para actualizar los datos catastrales.

6. Dirigir y supervisar la actualizacion de planos sectoriales y generales, a fin de
mantener actualizado el catastro de usuarios.

7. Establecer politicas, normas y procedimientos estandarizados para el catastro de
usuarios.

8. Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.

9. Realizar evaluaciones técnicas de proyectos de construccion y urbanizacion, para
determinar consumo Y tarifa.

10. Coordinar la formulacion y ejecucion del Plan Anual Operativo, Presupuesto y
Programacion Anual de Compras del area, los que deberan ser consistente con el
presupuesto anual asignado.
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11. Elaborar los informes necesarios y suministrar oportunamente y con la calidad
requerida toda la informacion demandada por su superior inmediato.

12. Identificar riesgos en las operaciones de su unidad y dependencias; definiendo las
debilidades y fortalezas para formular recomendaciones concretas que a corto,
mediano y largo plazo permitan mejorar y fortalecer las funciones asignadas.

13. Dirigir, programar y controlar las actividades de las &reas bajo su mando,
estableciendo los mecanismos adecuados de comunicacion y coordinacion con las
diferentes dependencias del departamento y de la Institucion, relacionadas con el
desempefio de las funciones.

14. Disefar, implantar y evaluar el funcionamiento del sistema de control interno que
permita monitorear el resultado de las actividades desarrolladas del personal a su
cargo.

15. Entregar la memoria anual de las ejecutorias de la unidad, siguiendo los
lineamientos del Departamento de Planificacion y Desarrollo Institucional.

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

Estructura de Cargos:

Encargado (a) de la Seccion de Captacion y Codificacion de Usuarios
Supervisor de Catastro

Auxiliar de Catastro

Inspector de Catastro
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4.4.1.3.2 Seccién De Cartografia
a) Titulo de la Unidad : Seccion de Cartografia
b) Naturaleza de la Unidad: Sustantiva
¢) Estructura Organica: Del personal que la integra
d) Relacion de:
Dependencia : Con la Division de Catastro
Coordinacion : Con las demas areas de la institucion.

e) Organigrama:

Division de
Catastro

Seccdon de
Cartografia

f) Objetivo General:

Establecer un mapa de predios que permita la ubicacion exacta y referenciada de cada uno
de los usuarios o conexiones a los sistemas que abastecen de agua y descargan aguas

residuales.
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g) Funciones Principales:

1. Mantener actualizada la base cartogréafica, mediante saneamiento al sistema de
clientes.

2. Dirigir y supervisar la actualizacion de planos sectoriales y generales, a fin de
mantener actualizado el catastro de usuarios.

3. Velar por desarrollar un castro georeferenciado y en un sistema de informacion
geogréfica.

4. Disefar y dibujar los planos de rutas Optimas para distribucion de las facturas
asegurando que las rutas disefiadas sean las 6ptimas.

5. Administrar la planoteca informatica (dibujos CAD y GIS).

6. Supervisar y controlar la remisién de planos a las distintas areas autorizadas, en el
periodo de tiempo establecido.

7. Preparar cronograma, programas de trabajo y planes de accion sistémica en las
areas que dirige y supervisar su cumplimiento.

8. Preparar los informes y reportes de las actividades del area, segin normas
establecidas.

9. Coordinar la formulacion y ejecucion del Plan Anual Operativo, Presupuesto y
Programacion Anual de Compras del area, los que deberan ser consistente con el
presupuesto anual asignado.

10. Elaborar los informes necesarios y suministrar oportunamente y con la calidad
requerida toda la informacion demandada por su superior inmediato.
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11. Identificar riesgos en las operaciones de su unidad y dependencias; definiendo las
debilidades y fortalezas para formular recomendaciones concretas que a corto,
mediano y largo plazo permitan mejorar y fortalecer las funciones asignadas.

12. Dirigir, programar y controlar las actividades de las &reas bajo su mando,
estableciendo los mecanismos adecuados de comunicacion y coordinacion con las
diferentes dependencias del departamento y de la Institucion, relacionadas con el
desempefio de las funciones.

13. Disefiar, implantar y evaluar el funcionamiento del sistema de control interno que
permita monitorear el resultado de las actividades desarrolladas del personal a su
cargo.

14. Entregar la memoria anual de las ejecutorias de la unidad, siguiendo los
lineamientos del Departamento de Planificacion y Desarrollo Institucional.

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

Estructura de Cargos:
Encargado (a) de la Seccion de Cartografia
Dibujante
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4.4.1.4 Division de Gestion de Cobros
a) Titulo de la Unidad : Division de Gestion de Cobros
b) Naturaleza de la Unidad: Sustantiva
c) Estructura Organica:
Seccidn de Corte y Reconexion
d) Relacion de:
Dependencia : Con el Departamento Comercial
Coordinacion : Con las demas areas de la institucion.

e) Organigrama:

Departamento
Comercial

Division de

Gestion de
Cobros

Secdon de Corte
y Reconexion
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f) Objetivo General:

Realizar todas las tareas administrativas y financieras orientadas a la captacion de
recursos monetarios procedentes de la facturacion de los servicios ofrecidos por
CORAAVEGA

g) Funciones Principales:

1. Desarrollar e implementar planes y programas de gestion de cobro, para garantizar
que la misma sea eficientes y alineadas con las politicas comerciales de la
CORAAVEGA.

2. Dar estrecho seguimiento a la evolucion mensual de los cobros, enfatizando
especialmente las cuentas vencidas o proximas a vencer.

3. Analizar y controlar permanentemente la cartera de clientes morosos, proponiendo
las acciones tendientes a mejorar los niveles de eficiencia de cobranza.

4. Llevar a cabo la gestion de cobros a los clientes morosos mediante la utilizacion de
diferentes mecanismos, con la finalidad de garantizar el pago y la activacion de

estos clientes.

5. Gestionar en forma efectiva el cobro de las cuentas pendientes en favor de la
entidad.

6. Verificar que se realice el seguimiento de pago a los usuarios morosos.
7. Verificar y controlar la deuda acumulada.

8. Implementar controles administrativos que permitan reducir las cuentas
incobrables.
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9. Segmentar y clasificar las carteras de clientes de acuerdo a su importancia y formas
de pago, para determinar aquellos grandes clientes que requieren un seguimiento
mas especializado.

10. Elaborar informes mensuales del estado de las cuentas de los clientes morosos para
el conocimiento de la Direccion Comercial y la Direccion Ejecutiva.

11. Controlar y dar seguimiento a los acuerdos de pagos y a los casos especiales, a los
que se llega con los clientes.

12. Realizar visitas a los grandes clientes morosos para informarles sobre la situacion,
determinar el motivo el atraso y llegar a acuerdos para regularizar situacion del
cliente.

13. Atender y dar seguimiento a las quejas, reclamos, problemas y consultas que
presentan los clientes dentro de su cartera, referentes a la gestion de cobro que se
realiza.

14. Elaborar cronograma de accion de cobros.

15. Coordinar la formulacion y ejecucién del Plan Anual Operativo, Presupuesto y
Programacion Anual de Compras del area, los que deberan ser consistente con el
presupuesto anual asignado.

16. Elaborar los informes necesarios y suministrar oportunamente y con la calidad
requerida toda la informacién demandada por su superior inmediato.

17. Identificar riesgos en las operaciones de su unidad y dependencias; definiendo las
debilidades y fortalezas para formular recomendaciones concretas que a corto,
mediano y largo plazo permitan mejorar y fortalecer las funciones asignadas.

18. Dirigir, programar y controlar las actividades de las areas bajo su mando,
estableciendo los mecanismos adecuados de comunicacion y coordinacion con las
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diferentes dependencias del departamento y de la Institucién, relacionadas con el
desempefio de las funciones.

19. Disefar, implantar y evaluar el funcionamiento del sistema de control interno que

permita monitorear el resultado de las actividades desarrolladas del personal a su
cargo.

20. Entregar la memoria anual de las ejecutorias de la unidad, siguiendo los
lineamientos del Departamento de Planificacion y Desarrollo Institucional.

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

Estructura de cargos:

Encargado (a) de la Division de Gestion de Cobros
Auxiliar de Gestion de Cobros
Analista Comercial
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4.4.1.5 Division De Medicion
a) Titulo de la Unidad : Division de Medicion
b) Naturaleza de la Unidad: Sustantiva
c) Estructura Organica:
Seccién de Mantenimiento y Reparacion de Medidores

d) Relacion de:
Dependencia : Con el Departamento Comercial

Coordinacién : Con las demas areas de la institucion.
e) Organigrama:

Departamento
Comercial

Division de

Medicion

Seccion de
Ma ntenimiento y
Reparacion de
Medidores
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f) Objetivo General:

Velar por el correcto funcionamiento de la red de medidores instalados en la
provincia de La Vega, ademas de la correcta toma de lecturas y posterior analisis de
la critica de consumos.

g) Funciones Principales:

1. Formular, ejecutar y evaluar el Plan de trabajo Mantenimiento Preventivo,
correctivo de Medidores.

2. Desarrollar y coordinar los programas de instalacion de medidores.

3. Asistir al Departamento Comercial en la elaboracion y aplicacion de la politica
tarifaria vinculada al costo del programa de medicion de los consumos.

4. Formular las especificaciones técnicas que serviran de base para la adquisicién
de medidores de agua, cajas y accesorios del programa de micro medicion.

5. Velar porque el laboratorio de medidores de respuesta efectiva a las 6rdenes de
calibracion y reparacion de medidores.

6. Velar para que los medidores instalados sean incorporados oportunamente al
Sistema de Facturacién Medido.

7. Realizar los presupuestos para las instalaciones de medidores.

8. Mantener actualizada la base de datos de los medidores instalados con sus
debidas especificaciones técnicas y la vida util.

9. Llevar control de cualquier reposicion de medidores.

10. Supervisar y garantizar la reparacion de averias en los medidores y control de
filtraciones.
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11. Supervisar y controlar la construccion de registros y reparaciones de aceras, con
la finalidad de garantizar efectividad en los trabajos de mantenimiento para
proteccion de medidores.

12. Procesar los datos que sirven de soporte a las facturas de los clientes con servicio
medido.

13. Realizar, en coordinacién con la unidad de Talleres de Medidores, planes y
programas de mantenimiento, reparacion, renovacion y reemplazo de medidores
ya instalados en predios, de manera que estos garanticen exactitud y
funcionamiento permanente.

14. Suministrar los datos estadisticos que permitan al Departamento Comercial el
desarrollo de estrategias.

15. Coordinar la formulacion y ejecucion del Plan Anual Operativo, Presupuesto y
Programacion Anual de Compras del area, los que deberén ser consistente con el
presupuesto anual asignado.

16. Elaborar los informes gerenciales necesarios y suministrar oportunamente y con
la calidad requerida toda la informacion demandada por su superior inmediato.

17. Identificar riesgos en las operaciones de su unidad y dependencias; definiendo
las debilidades y fortalezas para formular recomendaciones concretas que a
corto, mediano y largo plazo permitan mejorar y fortalecer las funciones
asignadas.

18. Dirigir, programar y controlar las actividades de las &reas bajo su mando,
estableciendo los mecanismos adecuados de comunicacion y coordinacion con
las diferentes dependencias del departamento y de la Institucion, relacionadas
con el desempefio de las funciones.

19. Disefiar, implantar y evaluar el funcionamiento del sistema de control interno
que permita monitorear el resultado de las actividades desarrolladas del personal
a su cargo.
I ———————
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20. Entregar la memoria anual de las ejecutorias de la unidad, siguiendo los
lineamientos del Departamento de Planificacion y Desarrollo Institucional.

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

Estructura de Cargos:
Encargado (a) de la Division de Medicién
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4.4.1.5.1 Seccion de Mantenimiento y Reparacién de Medidores

a) Titulo de la Unidad : Seccion de Manteniendo y Reparacion de
Medidores

b) Naturaleza de la Unidad: Sustantiva

c) Estructura Organica: Del personal que la integre.

d) Relacién de:
Dependencia : Con el Division de Medidores

Coordinacion : Con las demas unidades del departamento comercial.

e) Organigrama:

Division de
Medicion

Seccion de
Ma ntenimiento y
Reparacion de
Medidores

f) Objetivo General:

Mantener la precision de los medidores de agua potable con los que cuenta la
CORAAVEGA.

g) Funciones Principales:

1. Regular todas las acciones de las areas operativas y comerciales para el mejor
desempefio de la gestion y optimizacion del recurso agua.
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2. Elaborar y mantener actualizado el Manual de Mantenimiento de Medidores.

3. Desarrollar estudios sobre la capacidad operativa del laboratorio de medidores,
demanda mé&xima y minima de servicios, stock de medidores, estadisticas y
otros.

4. Realizar el planeamiento de las actividades del laboratorio, distribuyendo y
organizando con criterios de racionalidad, efectividad y eficacia los recursos
humanos y materiales, promoviendo el trabajo en equipo, orientado al
cumplimiento de objetivos.

5. Recepcionar, clasificar y registrar los medidores ingresados al taller para su
revision y/o reparacion.

6. Efectuar el desmontaje del medidor, asi como examinar sus piezas, accesorios
componentes y mecanismos, determinando sus necesidades de reposicion.

7. Reparar y/o efectuar el mantenimiento de medidores, cambiando, ajustando,
regulando y/o recepcionando sus piezas, accesorios, mecanismos Yy/o
componentes.

8. Realizar en el Banco de Medidores pruebas que permitan verificar la reparacion
efectuada y hacer los ajustes o calibraciones pertinentes.

9. Ejecutar examenes de los medidores atendiendo a las solicitudes del Sistema
Comercial.

10. Ejecutar ensayos de pre-calificacion y recibimiento de medidores.
11. Determinar, solicitar y coordinar oportunamente los requerimientos de

materiales, repuestos y suministros para el mantenimiento preventivo y
correctivo de los micro medidores.
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12. Coordinar la formulacion y ejecucion del Plan Anual Operativo, Presupuesto y
Programacion Anual de Compras del area, los que deberan ser consistente con el
presupuesto anual asignado.

13. Elaborar los informes necesarios y suministrar oportunamente y con la calidad
requerida toda la informacion demandada por su superior inmediato.

14. Identificar riesgos en las operaciones de su unidad y dependencias; definiendo
las debilidades y fortalezas para formular recomendaciones concretas que a
corto, mediano y largo plazo permitan mejorar y fortalecer las funciones
asignadas.

15. Dirigir, programar y controlar las actividades de las areas bajo su mando,
estableciendo los mecanismos adecuados de comunicacion y coordinacion con
las diferentes dependencias del departamento y de la Institucion, relacionadas
con el desempefio de las funciones.

16. Disefar, implantar y evaluar el funcionamiento del sistema de control interno
que permita monitorear el resultado de las actividades desarrolladas del personal
a su cargo.

17. Entregar la memoria anual de las ejecutorias de la unidad, siguiendo los
lineamientos del Departamento de Planificacion y Desarrollo Institucional.

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

Estructura de Cargos:
Encargado (a) de la Seccion de Mantenimiento y Reparacion de Medidores.
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4.4.1.6 Division de Oficinas Comerciales Periféricas
a) Titulo de la Unidad : Division de Oficinas Comerciales Periféricas
b) Naturaleza de la Unidad: Sustantiva
c) Estructura Organica:
Seccion Comercial Jarabacoa
Sesion Comercial Constanza
Seccion Comercial Jima
Seccion Comercial Rurales
d) Relacién de:
Dependencia : Con el Departamento Comercial
Coordinacién : Con todas las unidades de la institucion.

e) Organigrama:

Departamento B
Comerdial

Division Oficinas
Comerciales
Periféricas

Seccion -
: Secdon
Comercial

Comercial Rurales

Constarza
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f) Objetivo General:

Planificar, dirigir y supervisar las actividades relacionadas con los procesos y programas
comerciales de los municipios periféricos, con la finalidad de garantizar un adecuado
servicio al cliente y mantener las politicas basicas de control en las distintas dependencias
de la division.

g) Funciones Principales:

1. Desarrollar e implementar las normativas, politicas y estrategias comerciales que
permitan mejorar la eficiencia en las actividades comerciales en las oficinas
periféricas.

2. Gestionar la solucion de reclamos de los usuarios ubicados en las zonas periféricas
y rurales relacionados a problemas de cardcter comercial, operacional,
administrativo y legal, coordinando con las diferentes areas y/o unidades organicas
para su cumplimiento.

3. Administrar, controlar y dar seguimiento a que los procesos de facturacion,
cobranza, catastro de usuarios y gestion de cobros funcionen adecuadamente en las
oficinas periféricas.

4. Velar por el cumplimiento de los planes de desarrollo comercial en cuanto a la
fijacion de objetivos, metas, politicas tarifarias, captacion de ingresos, etc. asi como
la implementacion de los mismos.

5. Realizar mejoras permanentes sobre la calidad de la informacion producida con
fines de proyecciones comerciales que permitan mejorar periédicamente la
administracion comercial.

6. Coordinar la correcta distribucion de las facturas a los clientes/usuarios por
concepto de servicios de agua y alcantarillado sanitario.

7. Participar, junto al Encargado del Departamento Comercial, en la planificacion y
coordinacion de las actividades relacionadas a la comercializacion de los servicios.
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8. Desarrollar estrategias para incrementar el nimero de nuevos clientes en los
municipios de Jarabacoa, Constanza, Jima y las zonas rurales.

9. Garantizar que en las oficinas periféricas se desarrolle una adecuada atencion a los
clientes/usuarios de la CORAAVEGA.

10. Garantizar el mantenimiento y control de los medidores del servicio de agua
potable.

11. Realizar operativos para detectar clientes ilegales y formalizar sus contratos.

12. Analizar las facturas de los clientes que solicitan revision o en caso de
discrepancias.

13. Realizar cambios a contratos de acuerdo a requerimiento de los clientes usuarios,
tales como: cambio de nombre, traslados, tarifas, otros.

14. Programar y ejecutar cortes, reconexiones e inspecciones de servicio.

15. Coordinar la formulacion y ejecucion del Plan Anual Operativo, Presupuesto y
Programacion Anual de Compras de la Gerencia, los que deberan ser consistente
con el presupuesto anual asignado.

16. Elaborar los informes necesarios y suministrar oportunamente y con la calidad
requerida toda la informacién demandada por su superior inmediato.

17. Identificar riesgos en las operaciones de su unidad y dependencias; definiendo las
debilidades y fortalezas para formular recomendaciones concretas que a corto,
mediano y largo plazo permitan mejorar y fortalecer las funciones asignadas.

18. Dirigir, programar y controlar las actividades de las &reas bajo su mando,
estableciendo los mecanismos adecuados de comunicacion y coordinacion con las
diferentes dependencias del departamento y de la Institucion, relacionadas con el
desempefio de las funciones.
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19. Disefiar, implantar y evaluar el funcionamiento del sistema de control interno que

permita monitorear el resultado de las actividades desarrolladas del personal a su
cargo.

20. Entregar la memoria anual de las ejecutorias del departamento de comercial,

siguiendo los lineamientos del Departamento de Planificacion y Desarrollo
Institucional.

21. Realizar cualquier otra funcion afin o complementaria que le sea asignada por su
superior inmediato.
Estructura de Cargos:

Divisidn de Oficinas Comerciales Periféricas
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4.4.1.6.1 Seccion Comercial Jarabacoa
a) Titulo de la Unidad : Seccién Comercial Jarabacoa.
b) Naturaleza de la Unidad: Sustantiva
c) Estructura Organica: Del personal que la integre
d) Relacion de:
Dependencia ; Con la Division de Oficinas Comerciales Periféricas

Coordinacién : Con las demas éareas de la institucion.

e) Organigrama:

Division Oficinas
Comerciales
Periféricas

Seccion
Comercial
arabacoa

f) Objetivo General:

Planificar, organizar, formular, coordinar, ejecutar y controlar las actividades y/o
programas de los procesos comerciales y atencidn al cliente en el municipio de Jarabacoa.
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g) Funciones Principales:

1. Administrar, controlar y dar seguimiento a que los procesos de facturacion,
cobranza, catastro de usuarios y gestion de cobros funcionen adecuadamente en el
municipio de Jarabacoa.

2. Disefiar, evaluar y replantear los procedimientos méas eficaces para la oportuna
atencion al cliente y promocion al servicio.

3. Supervisar la recepcion y registro de todos los reclamos de los usuarios ya sea de
forma escrita o verbal (via telefénica) relacionados a excesos de consumo,
modificaciones tarifarias, cambios de categorias, averias, bajas presiones y otros de
caracter comercial, operacional y administrativo, para que se den solucion a los
mismos en coordinacién con las diferentes areas involucradas, no permitiendo asi el
acceso al usuario a dichas areas, salvo casos excepcionales.

4. Velar por el cumplimiento de los planes de desarrollo comercial en cuanto a la
fijacidn de objetivos, metas, politicas tarifarias, captacion de ingresos, etc. asi como
la implementacion de los mismos en el municipio de Jarabacoa.

5. Coordinar la correcta distribucién de las facturas a los clientes/usuarios por
concepto de servicios de agua y alcantarillado sanitario.

6. Cumplir con las metas de las recaudaciones que le sean establecidas por el
Encargado de la Division de Oficinas de Zonas Periféricas y el Encargado del
Departamento Comercial.

7. Participar en la planificacion y coordinacion de las actividades relacionadas a la
comercializacion de los servicios.

8. Desarrollar estrategias para incrementar el nimero de nuevos clientes en los
municipios de Jarabacoa.

9. Programar y ejecutar cortes, reconexiones e inspecciones de servicio.
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10. Coordinar, junto con el encargado de la Division de Oficinas Comerciales
Periféricas, la formulacién y ejecucion del Plan Anual Operativo, Presupuesto y
Programacion Anual de Compras de la Gerencia, los que deberan ser consistente
con el presupuesto anual asignado.

11. Elaborar los informes necesarios y suministrar oportunamente y con la calidad
requerida toda la informacién demandada por su superior inmediato.

12. Identificar riesgos en las operaciones de su unidad y dependencias; definiendo las
debilidades y fortalezas para formular recomendaciones concretas que a corto,
mediano y largo plazo permitan mejorar y fortalecer las funciones asignadas.

13. Dirigir, programar y controlar las actividades de las areas bajo su mando,
estableciendo los mecanismos adecuados de comunicacion y coordinacion con las
diferentes dependencias del departamento y de la Institucién, relacionadas con el
desempefio de las funciones.

14. Disefar, implantar y evaluar el funcionamiento del sistema de control interno que
permita monitorear el resultado de las actividades desarrolladas del personal a su
cargo.

15. Entregar la memoria anual de las ejecutorias del departamento de comercial,
siguiendo los lineamientos del Departamento de Planificacion y Desarrollo
Institucional.

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

Estructura de Cargos:
e Encargado Seccion Comercial Jarabacoa
e Auxiliar de Atencion al Cliente
e Auxiliar de Catastro
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4.4.1.6.2 Seccion Comercial Constanza
a) Titulo de la Unidad : Seccion Comercial Constanza
b) Naturaleza de la Unidad: Sustantiva
¢) Estructura Organica: Del personal que la integre
d) Relacion de:
Dependencia ; Con la Division de Oficinas Comerciales Periféricas

Coordinacién : Con las demas areas de la institucion.

e) Organigrama:

Division Oficinas
Comerciales
Perifericas

Seccion
Comercial
Constanza

f) Objetivo General:

Planificar, organizar, formular, coordinar, ejecutar y controlar las actividades y/o
programas de los procesos comerciales y atencion al cliente en el municipio de Constanza.
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g) Funciones Principales:

1. Administrar, controlar y dar seguimiento a que los procesos de facturacion,
cobranza, catastro de usuarios y gestion de cobros funcionen adecuadamente en el
municipio de Constanza.

2. Disefar, evaluar y replantear los procedimientos mas eficaces para la oportuna
atencion al cliente y promocion al servicio.

3. Supervisar la recepcién y registro de todos los reclamos de los usuarios ya sea de
forma escrita o verbal (via telefénica) relacionados a excesos de consumo,
modificaciones tarifarias, cambios de categorias, averias, bajas presiones y otros de
caracter comercial, operacional y administrativo, para que se den solucién a los
mismos en coordinacién con las diferentes areas involucradas, no permitiendo asi el
acceso al usuario a dichas areas, salvo casos excepcionales.

4. Velar por el cumplimiento de los planes de desarrollo comercial en cuanto a la
fijacion de objetivos, metas, politicas tarifarias, captacion de ingresos, etc. asi como
la implementacion de los mismos en el municipio de Constanza.

5. Coordinar la correcta distribucién de las facturas a los clientes/usuarios por
concepto de servicios de agua y alcantarillado sanitario.

6. Cumplir con las metas de las recaudaciones que le sean establecidas por el
Encargado de la Division de Oficinas de Zonas Periféricas y el Encargado del
Departamento Comercial.

7. Participar en la planificacion y coordinacion de las actividades relacionadas a la
comercializaciéon de los servicios.

8. Desarrollar estrategias para incrementar el numero de nuevos clientes en los
municipios de Constanza.

9. Programar y ejecutar cortes, reconexiones e inspecciones de servicio.
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10. Coordinar, junto con el encargado de la Division de Oficinas Comerciales
Periféricas, la formulacién y ejecucion del Plan Anual Operativo, Presupuesto y
Programacion Anual de Compras de la Gerencia, los que deberan ser consistente
con el presupuesto anual asignado.

11. Elaborar los informes necesarios y suministrar oportunamente y con la calidad
requerida toda la informacién demandada por su superior inmediato.

12. Identificar riesgos en las operaciones de su unidad y dependencias; definiendo las
debilidades y fortalezas para formular recomendaciones concretas que a corto,
mediano y largo plazo permitan mejorar y fortalecer las funciones asignadas.

13. Dirigir, programar y controlar las actividades de las éareas bajo su mando,
estableciendo los mecanismos adecuados de comunicacion y coordinacion con las
diferentes dependencias del departamento y de la Institucién, relacionadas con el
desempefio de las funciones.

14. Disefar, implantar y evaluar el funcionamiento del sistema de control interno que
permita monitorear el resultado de las actividades desarrolladas del personal a su
cargo.

15. Entregar la memoria anual de las ejecutorias del departamento de comercial,
siguiendo los lineamientos del Departamento de Planificacion y Desarrollo
Institucional.

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

Estructura de Cargos:
e Encargado Seccion Comercial Constanza
e Auxiliar de Atencion al Cliente
e Auxiliar de Catastro
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4.4.1.6.3 Seccion Comercial Jima
a) Titulo de la Unidad : Seccion Comercial Jima
b) Naturaleza de la Unidad Sustantiva
c) Estructura Orgéanica : Del personal que la integre
d) Relacién de:
a. Dependencia ; Con la Division de Oficinas Comerciales
Periféricas
b. Coordinacion : Con las demas areas de la institucion.

e) Organigrama:

Division Oficinas
Comerciales
Perifericas

Seccion
Comercial |ima

f) Objetivo General:

Planificar, organizar, formular, coordinar, ejecutar y controlar las actividades y/o
programas de los procesos comerciales y atencion al cliente en el municipio de Jima.
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g) Funciones Principales:

1. Administrar, controlar y dar seguimiento a que los procesos de facturacion,
cobranza, catastro de usuarios y gestion de cobros funcionen adecuadamente en el
municipio de Jima.

2. Disefiar, evaluar y replantear los procedimientos mas eficaces para la oportuna
atencion al cliente y promocion al servicio.

3. Supervisar la recepcion y registro de todos los reclamos de los usuarios ya sea de
forma escrita o verbal (via telefonica) relacionados a excesos de consumo,
modificaciones tarifarias, cambios de categorias, averias, bajas presiones y otros de
carcter comercial, operacional y administrativo, para que se den solucion a los
mismos en coordinacidn con las diferentes areas involucradas, no permitiendo asi el
acceso al usuario a dichas areas, salvo casos excepcionales.

4. Velar por el cumplimiento de los planes de desarrollo comercial en cuanto a la
fijacidn de objetivos, metas, politicas tarifarias, captacion de ingresos, etc. asi como
la implementacion de los mismos en el municipio de Jima.

5. Coordinar la correcta distribucién de las facturas a los clientes/usuarios por
concepto de servicios de agua y alcantarillado sanitario.

6. Cumplir con las metas de las recaudaciones que le sean establecidas por el
Encargado de la Division de Oficinas de Zonas Periféricas y el Encargado del
Departamento Comercial.

7. Participar en la planificacion y coordinacion de las actividades relacionadas a la
comercializacion de los servicios.

8. Desarrollar estrategias para incrementar el nimero de nuevos clientes en los
municipios de Jima.

9. Programar y ejecutar cortes, reconexiones e inspecciones de servicio.
I ———————
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10. Coordinar, junto con el encargado de la Divisién de Oficinas Comerciales
Periféricas, la formulacién y ejecucion del Plan Anual Operativo, Presupuesto y
Programacion Anual de Compras de la Gerencia, los que deberan ser consistente
con el presupuesto anual asignado.

11. Elaborar los informes necesarios y suministrar oportunamente y con la calidad
requerida toda la informacion demandada por su superior inmediato.

12. Identificar riesgos en las operaciones de su unidad y dependencias; definiendo las
debilidades y fortalezas para formular recomendaciones concretas que a corto,
mediano y largo plazo permitan mejorar y fortalecer las funciones asignadas.

13. Dirigir, programar y controlar las actividades de las areas bajo su mando,
estableciendo los mecanismos adecuados de comunicacion y coordinacion con las
diferentes dependencias del departamento y de la Institucién, relacionadas con el
desempefio de las funciones.

14. Disefar, implantar y evaluar el funcionamiento del sistema de control interno que
permita monitorear el resultado de las actividades desarrolladas del personal a su
cargo.

15. Entregar la memoria anual de las ejecutorias del departamento de comercial,
siguiendo los lineamientos del Departamento de Planificacion y Desarrollo
Institucional.

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

Estructura de Cargos:
e Encargado Seccion Comercial Jima
e Auxiliar de Atencion al Cliente
e Auxiliar de Catastro
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4.4.1.6.4 Seccién Comercial Rurales
a) Titulo de la Unidad : Seccion Comercial Rurales
b) Naturaleza de la Unidad: Sustantiva
c) Estructura Organica: Del personal que la integre
d) Relacion de:
a. Dependencia : Con la Division de Oficinas Comerciales Periféricas
b. Coordinacion : Con las demas areas de la institucion.

e) Organigrama:

Division Oficinas
Comerciales
Perifericas

Secdon
Comercial Rurales

f) Objetivo General:

Planificar, organizar, formular, coordinar, ejecutar y controlar las actividades y/o
programas de los procesos comerciales y atencion al cliente en el municipio de Rurales.
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g) Funciones Principales:

1. Administrar, controlar y dar seguimiento a que los procesos de facturacion,
cobranza, catastro de usuarios y gestion de cobros funcionen adecuadamente en los
diferentes sectores rurales.

2. Disefiar, evaluar y replantear los procedimientos méas eficaces para la oportuna
atencion al cliente y promocion al servicio.

3. Supervisar la recepcion y registro de todos los reclamos de los usuarios ya sea de
forma escrita o verbal (via telefénica) relacionados a excesos de consumo,
modificaciones tarifarias, cambios de categorias, averias, bajas presiones y otros de
caracter comercial, operacional y administrativo, para que se den solucién a los
mismos en coordinacién con las diferentes areas involucradas, no permitiendo asi el
acceso al usuario a dichas areas, salvo casos excepcionales.

4. Velar por el cumplimiento de los planes de desarrollo comercial en cuanto a la
fijacidn de objetivos, metas, politicas tarifarias, captacion de ingresos, etc. asi como
la implementacion de los mismos en el municipio de Rurales.

5. Coordinar la correcta distribucion de las facturas a los clientes/usuarios por
concepto de servicios de agua y alcantarillado sanitario.

6. Cumplir con las metas de las recaudaciones que le sean establecidas por el
Encargado de la Division de Oficinas de Zonas Periféricas y el Encargado del
Departamento Comercial.

7. Participar en la planificacion y coordinacion de las actividades relacionadas a la
comercializacion de los servicios.

8. Desarrollar estrategias para incrementar el numero de nuevos clientes en los
municipios de Rurales.

9. Programar y ejecutar cortes, reconexiones e inspecciones de servicio.
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10. Coordinar, junto con el encargado de la Division de Oficinas Comerciales
Periféricas, la formulacién y ejecucion del Plan Anual Operativo, Presupuesto y
Programacion Anual de Compras de la Gerencia, los que deberan ser consistente
con el presupuesto anual asignado.

11. Elaborar los informes necesarios y suministrar oportunamente y con la calidad
requerida toda la informacién demandada por la direccién general y demas
departamentos.

12. Identificar riesgos en las operaciones de su unidad y dependencias; definiendo las
debilidades y fortalezas para formular recomendaciones concretas que a corto,
mediano y largo plazo permitan mejorar y fortalecer las funciones asignadas.

13. Dirigir, programar y controlar las actividades de las &reas bajo su mando,
estableciendo los mecanismos adecuados de comunicacion y coordinacion con las
diferentes dependencias del departamento y de la Institucion, relacionadas con el
desempefio de las funciones.

14. Disefar, implantar y evaluar el funcionamiento del sistema de control interno que
permita monitorear el resultado de las actividades desarrolladas del personal a su
cargo.

15. Entregar la memoria anual de las ejecutorias del departamento de comercial,
siguiendo los lineamientos del Departamento de Planificacion y Desarrollo
Institucional.

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

Estructura de Cargos:
e Encargado Seccion Comercial Rurales
e Auxiliar de Atencion al Cliente
e Auxiliar de Catastro
e Distribuidor de Facturas
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4.4.2 Departamento de Ingenieria

a) Titulo de la Unidad: Departamento de Ingenieria
b) Naturaleza de la Unidad: Sustantiva

¢) Estructura Organica:

Division de Estudios y Proyectos
Division de Costos y Cubicaciones
Division de Supervision y Fiscalizacion de Obras

d) Relaciones de:
e Dependencia: Direccion General.
e Coordinacién: con las demas areas que la integran

e) Organigrama:

Departamento de
Ingenieria

Division de Division de
Estudios y Costos y
Proyectos Cubicadones

Division de Supervision
y Fiscalizacion de Obras
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f) Objetivo General:

Dirigir, coordinar, controlar y supervisar los estudios y proyectos de obras nuevas,
mejoramiento, rehabilitacion y ampliacion de obras de infraestructura relativas a la
captacion, tratamiento, conduccion, almacenamiento y distribucion de agua potable, asi
como también sobre el tratamiento y disposicion final de las aguas residuales.

g) Funciones Principales:

1. Planificar, organizar, supervisar y coordinar la ejecucion de proyectos de inversion
financiados con fondos internos y externos.

2. Asesorar a la Direccion General sobra la factibilidad en la ejecucion de programas de
incorporacion de nuevas fuentes y la ampliacion y reforzamiento de sistemas de

acueductos.

3. Programar y coordinar la preparacion de las especificaciones y documentos técnicos
para la realizacién para los proyectos a ser ejecutados por CORAAVEGA.

4. Coordinar y dar seguimiento de contratos en ejecucion de obras.

5. Coordinar la formulacion y seguimiento de un registro actualizado del avance de los
proyectos, asi como de los costos de supervision y construccion de los mismos.

6. Supervisar la ejecucion de obras hidraulicas y velar porque las mismas cumplan con
las normas técnicas establecidas.

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

8. Dar seguimiento a la ejecucion fisica y financiera de los proyectos ejecutados con
financiamiento externo.
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9. Planificar, 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 el Departamento Juridico.

10. 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 las maximas
autoridades de CORAAVEGA informes mensuales sobre la situacion contable de los
diferentes proyectos.

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

12. Supervisar el planeamiento, estudios y disefio de las obras hidraulicas y/o sanitarias
de cada proyecto realizado por firmas consultoras contratadas por la institucion.

13. Dar seguimiento técnico y administrativo a los contratos de obras asignados.

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

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

16. Evaluar y aprobar estudios y proyectos de urbanizacion de compafiias privadas que
planteen su incorporacion a la red de agua potable y alcantarillado de
CORAAVEGA.

17. Proporcionar todas las informaciones técnicas de los proyectos al Departamento de
Planificacion y Desarrollo Institucional para su debido seguimiento.

18. Elaborar los informes gerenciales necesarios y suministrar oportunamente y con la
calidad requerida toda la informacion demandada por las autoridades de
CORAAVEGA vy demas departamentos.
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19. Identificar riesgos en las operaciones de su unidad y dependencias; definiendo las
debilidades y fortalezas para formular recomendaciones concretas que a corto,
mediano y largo plazo permitan mejorar y fortalecer las funciones asignadas.

20. Dirigir, programar y controlar las actividades de las areas bajo su mando,
estableciendo los mecanismos adecuados de comunicacion y coordinacién con las
diferentes dependencias del departamento y de la Institucién, relacionadas con el
desempefio de las funciones.

21. Disefiar, implantar y evaluar el funcionamiento del sistema de control interno que
permita monitorear el resultado de las actividades desarrolladas del personal a su
cargo.

22. Apoyar oportunamente a otras dependencias, cuando sea necesario para el
cumplimiento de las politicas y objetivos institucionales.

23. Coordinar la formulacion y ejecucion del Plan Anual Operativo, Presupuesto y
Programacion Anual de Compras del Departamento de Ingenieria, que deberan ser
consistentes con el presupuesto anual asignado.

24. Entregar la memoria anual de las ejecutorias del departamento de ingenieria,
siguiendo los lineamientos del Departamento de Planificacion y Desarrollo
Institucional.

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

Estructura de Cargos:
Encargado (a) del Departamento de Ingenieria
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4.4.2.1 Division de Estudios y Proyectos
a) Titulo de la Unidad: Division de Estudios y Proyectos
b) Naturaleza de la Unidad: Sustantiva

¢) Estructura Organica:
e Secciodn de Proyectos Externos
e Seccion de Topografia
e Seccion de Disefio

d) Relaciones de:

¢ Dependencia: Departamento de Ingenieria
e Coordinacién: con el personal que la integra y demas areas de la institucion.

e) Organigrama:

Division de
Etudios y
Proyectos

Secdon de
Froyectos
Externos

Seccion de
Topografia

Secdon de Diseno

f) Objetivo General:

Dirigir y coordinar la ejecucion de los estudios y proyectos para incorporar nuevas
fuentes, ampliar cobertura y mejorar los servicios de agua potable y alcantarillado
sanitario en la Provincia de La Vega.
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g) Funciones Principales:

1. Planificar, ejecutar y controlar los estudios de pre inversion de proyectos nuevos, de
mejoramiento y/o ampliacion del sistema de abastecimiento de agua potable y
alcantarillado sanitario en toda la provincia de La Vega y mantener actualizado un
banco de proyectos.

2. Realizar levantamiento topogréafico, evaluacion, andlisis y célculo para los disefios
de proyectos.

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

4. Evaluar, estudiar y disefiar los diferentes componentes técnicos de los sistemas de
acueductos y alcantarillados para ampliar cobertura, mejorar procesos de captacion
de agua, conduccion, almacenamiento, potabilizacion y depuracién de aguas, etc.

5. Monitorear la revision y aprobacién del disefio de obras civiles, hidraulicas y
electromecanicas, a fin de que cumplan las normas técnicas y los reglamentos
vigentes.

6. Programar y coordinar los aspectos técnicos relacionados con el disefio y evaluacion
de obras en materia de Acueductos y Alcantarillados.

7. Garantizar una gestion estratégica, administrativa, operativa y financiera de los
proyectos, que cumpla con los principios de eficiencia, eficacia, transparencia y
economia.

8. Planificar, dirigir y controlar el funcionamiento de la Division, estableciendo los
mecanismos adecuados de comunicacion y coordinacion que garanticen el
cumplimiento de las funciones asignadas.
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9. Dirigir la elaboracion y los disefios, memorias de calculos y especificaciones
técnicas de planos relativos a la construccion, reconstrucciéon, ampliacion,
rehabilitacion y/o remodelacion de los sistemas de acueductos y alcantarillados.

10. Coordinar y organizar la elaboracion de normas, guias de estudios, disefios y
proyectos de este tipo de sistemas.

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

12. Coordinar y dar seguimiento a la formulacién y ejecucion del Programa Anual de
Inversion de los programas y proyectos en ejecucion, asi como desarrollar su
control, seguimiento y gestion.

13. Coordinar la formulacion y ejecucion del Plan Anual Operativo, Presupuesto y
Programacion Anual de Compras del &rea, los que deberdn ser consistente con el
presupuesto anual asignado.

14. Elaborar los informes necesarios y suministrar oportunamente y con la calidad
requerida toda la informacién demandada su superior inmediato.

15. Identificar riesgos en las operaciones de su unidad y dependencias; definiendo las
debilidades y fortalezas para formular recomendaciones concretas que a corto,
mediano y largo plazo permitan mejorar y fortalecer las funciones asignadas.

16. Dirigir, programar y controlar las actividades de las areas bajo su mando,
estableciendo los mecanismos adecuados de comunicacion y coordinacién con las
diferentes dependencias del departamento y de la Institucion, relacionadas con el
desempefio de las funciones.

17. Disefiar, implantar y evaluar el funcionamiento del sistema de control interno que
permita monitorear el resultado de las actividades desarrolladas del personal a su
cargo.
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18. Entregar la memoria anual de las ejecutorias de la unidad, siguiendo los
lineamientos del Departamento de Planificacion y Desarrollo Institucional.

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

Estructura de Cargos:
Encargado (a) de la Division Estudios y Proyectos
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4.4.2.1.1 Seccién de Proyectos Externos
a) Titulo de la Unidad : Seccidn de Proyectos Externos
b) Naturaleza de la Unidad : Sustantiva
c) Estructura Orgéanica . Del personal que la integra
d) Relaciones de:
e Dependencia . Division de Estudios y Proyectos
e Coordinacion . Con las unidades que integran el departamento de

ingenieria y demas areas de la institucion

e) Organigrama:

Divisidn de
Etudiosy
Proyectos

f) Objetivo General:

Realizar los estudios y revision de los disefios de proyectos externos de agua potable y
alcantarillado sanitario.

g) Funciones Principales:

1. Revisar los planos de los proyectos sometidos por los sectores publicos y privados
para fines de aprobacidn y ejecucion bajo el cumplimiento de leyes, normas y

reglamentos vigentes del pais.
I ———————
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2. Coordinar el trdmite y estudios de las solicitudes de factibilidades de servicios de
agua potable y alcantarillado sanitario para nuevos proyectos o de areas formales y
no formales.

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

4. Recomendar disefios de obras de agua potable que cumplan con los objetivos y
metas de CORAAVEGA.

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

1. Coordinar la formulacion y ejecucion del Plan Anual Operativo, Presupuesto y
Programacion Anual de Compras del area, los que deberan ser consistente con el
presupuesto anual asignado.

2. Elaborar los informes necesarios y suministrar oportunamente y con la calidad
requerida toda la informacién demandada por su superior inmediato.

3. ldentificar riesgos en las operaciones de su unidad y dependencias; definiendo las
debilidades y fortalezas para formular recomendaciones concretas que a corto,
mediano y largo plazo permitan mejorar y fortalecer las funciones asignadas.

4. Dirigir, programar y controlar las actividades de las areas bajo su mando,
estableciendo los mecanismos adecuados de comunicacion y coordinacion con las
diferentes dependencias del departamento y de la Institucion, relacionadas con el
desempefio de las funciones.

5. Disefar, implantar y evaluar el funcionamiento del sistema de control interno que
permita monitorear el resultado de las actividades desarrolladas del personal a su
cargo.
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Entregar la memoria anual de las ejecutorias de la unidad, siguiendo los
lineamientos del Departamento de Planificacion y Desarrollo Institucional.

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

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Seccidn de Proyectos Externos
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4.4.2.1.2 Seccién de Topografia
a) Titulo de la Unidad : Seccion de Topografia
b) Naturaleza de laUnidad : Sustantiva
c) Estructura Organica . Del personal que la integra
d) Relaciones de:
e Dependencia . Division de Estudios y Proyectos
e Coordinacién : Con las unidades que integran el departamento de

Ingenieria y demas areas de la institucion

e) Organigrama:

Division de
Estudios ¥
Proyectos

Seccon de
Topografia

f) Objetivo General:

Realizar los levantamientos topograficos y de georreferencia de los proyectos ejecutados
y/o supervisados por CORAAVEGA.
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g) Funciones Principales:

1. Proporcionar las informaciones planimétricas y altimétricas de los proyectos, que
servird como insumo a los disefios.

2. Realizar las labores de campo y gabinete necesarias para calcular volumetria.

3. Realizar todo tipo de levantamiento topografico, geodésico, fotogramétrico y de
teledeteccion.

4. Revisar los planos de los proyectos sometidos por los sectores publicos y privados
para fines de aprobacidn y ejecucion bajo el cumplimiento de leyes, normas y
reglamentos vigentes del pais.

8. Coordinar la formulacion y ejecucion del Plan Anual Operativo, Presupuesto y
Programacion Anual de Compras del area, los que deberan ser consistente con el
presupuesto anual asignado.

9. Elaborar los informes necesarios y suministrar oportunamente y con la calidad
requerida toda la informacion demandada por su superior inmediato.

10. Identificar riesgos en las operaciones de su unidad y dependencias; definiendo las
debilidades y fortalezas para formular recomendaciones concretas que a corto,
mediano y largo plazo permitan mejorar y fortalecer las funciones asignadas.

11. Dirigir, programar y controlar las actividades de las &reas bajo su mando,
estableciendo los mecanismos adecuados de comunicacion y coordinacion con las
diferentes dependencias del departamento y de la Institucién, relacionadas con el
desempefio de las funciones.

12. Disefar, implantar y evaluar el funcionamiento del sistema de control interno que
permita monitorear el resultado de las actividades desarrolladas del personal a su
cargo.
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13. Entregar la memoria anual de las ejecutorias de la unidad.

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

Estructura de Cargos:

Encargado (a) de la Seccion de Topografia
Topdgrafo
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4.4.2.1.3 Seccién de Diseno

a) Titulo de la Unidad : Seccidn de Disefio
b) Naturaleza de laUnidad : Sustantiva
c) Estructura Organica : Del personal que la integra

d) Relaciones de:

e Dependencia: Division de Estudios y Proyectos
e Coordinacion: Con las unidades que integran el departamento de ingenieria y
demas areas de la institucion

e) Organigrama:

Division de
Btudios y

Proyectos

Seccon de Diseno

f) Objetivo General:

Elaborar el disefio de los componentes para construccion, rehabilitacion y/o ampliacién de
los sistemas de agua potable, alcantarillado sanitario y tratamiento de aguas residuales, asi
como cualquier otro tipo de obras ejecutadas por la CORAAVEGA.
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g) Funciones Principales:

1. Programar y coordinar los aspectos técnicos relacionados con el disefio y
evaluacion de obras en materia de Sistemas de Acueductos y Alcantarillado

2. Coordinar y revisar todos los estudios y evaluaciones para proyectos de los
acueductos (nuevos y existentes).

3. Coordinar la elaboracion de los planos de disefio y memorias técnicas para sistemas
de acueductos y alcantarillado, incluyendo la revision y la aprobacion.

4. Realizar estudios de pre-factibilidad para seleccionar la mejor alternativa todas que
permita el disefio de un sistema eficiente.

5. Evaluar la ubicacion fuentes, obras de tomas, estaciones de bombeo, depdsitos
reguladores, trazado de lineas de aduccion y/o impulsién, de conduccion y

definicion de cualquier otro requerimiento.

6. Elaboracion de informes de viajes de evaluacion realizados, sustentados con
entrevista, coordenadas, fotografias, etc.

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

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

9. Llevar control y realizar evaluaciones de campo para determinar el disefio
estructural segun el tipo de sistemas.

10. Realizar los disefios arquitectdnicos que requiera la institucion.
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11. Coordinar, supervisar y ejecutar labores relativas al dibujo de lineas de conduccion
y distribucion en acueductos, alcantarillados, tomas, captaciones, edificaciones,
urbanizaciones y otros.

12. Coordinar la formulaciéon y ejecucién del Plan Anual Operativo, Presupuesto y
Programacion Anual de Compras del area, los que deberan ser consistente con el
presupuesto anual asignado.

13. Elaborar los informes necesarios y suministrar oportunamente y con la calidad
requerida toda la informacion demandada por su superior inmediato.

14. Identificar riesgos en las operaciones de su unidad y dependencias; definiendo las
debilidades y fortalezas para formular recomendaciones concretas que a corto,
mediano y largo plazo permitan mejorar y fortalecer las funciones asignadas.

15. Dirigir, programar y controlar las actividades de las &reas bajo su mando,
estableciendo los mecanismos adecuados de comunicacion y coordinacién con las
diferentes dependencias del departamento y de la Institucion, relacionadas con el
desempefio de las funciones.

16. Disefiar, implantar y evaluar el funcionamiento del sistema de control interno que
permita monitorear el resultado de las actividades desarrolladas del personal a su
cargo.

17. Entregar la memoria anual de las ejecutorias de la unidad, siguiendo los
lineamientos del Departamento de Planificacion y Desarrollo Institucional.

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

Estructura de Cargos:
Encargado (a) de la Seccion de Disefio
Arquitecto
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4.4.2.2 Divisién de Costos y Cubicaciones

a) Titulo de la Unidad: Division de Costos y Cubicaciones
b) Naturaleza de la Unidad: Sustantiva

c) Estructura Organica: Del personal que la integra

d) Relaciones de:

e Dependencia: Departamento de Ingenieria
e Coordinacion: Con las unidades que integran el departamento de ingenieria y
demas areas de la institucion.

e) Organigrama:

Departamento de
Ingenieria

Division de
Costos y
Cubicadones

f) Objetivo General:

Elaborar los presupuestos de costos de los proyectos de construccion, remodelacion y/o
ampliacion de CORAAVEGA. Supervisar y controlar las actividades relacionadas con el
pago a los contratistas por concepto de cubicaciones de los proyectos en proceso de
ejecucion.
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g) Funciones Principales:

1. Coordinar la elaboracion de presupuestos de los proyectos, de manera que se
correspondan con las especificaciones de disefio establecidos por la Seccion de
Disefio.

2. Elaborar lista de cantidades, presupuestos o estimados de costos, para fines estudios
de factibilidad, planificacion o licitacion institucional.

3. Velar por que los presupuestos elaborados estén ajustados a los analisis de costo
que establecen las normas de precios nacionales teniendo en cuenta la més elevada
calidad de materiales, asi como los equipos de construccion que se requieran para la
ejecucion de los proyectos.

4. Elaborar reportes de cubicacion de partidas ejecutadas a fin de procesar las mismas
y arrojar el monto correspondiente a ser pagado

5. Revisar y validar los documentos relativos a las solicitudes de pagos por obras en
ejecucion, rescision y pagos finales, verificando que las diferentes cubicaciones
tengan los soportes correspondientes.

6. Recibir, verificar y administrar los informes de campo para fines de cubicaciones,
aplicacion de calculos volumétricos y unificacion de precios, tomando en cuenta las
especificaciones de los contratos.

7. Verificar los volumenes de trabajos ejecutados y por ejecutar en el campo de
trabajo.

8. Registrar y procesar las cubicaciones mediante reportes de medicion de volumetria
de campo, realizadas por supervisores de CORAAVEGA.

9. Realizar los informes de avance fisico y financiero de los proyectos.
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10. Elaborar y mantener actualizado el Listado de Precios Unitarios basicos; segun las
variaciones de precios en el mercado, la comprobacion de los rendimientos en el
campo y costos de mano de obra.

11. Revisar y reformular los presupuestos presentados como reclamaciones de
presupuestos de obras.

12. Elaborar listado de partidas para procesos de licitaciones.

13. Realizar evaluacion en campo para asegurar que los presupuestos tengan
informacion fidedigna.

14. Participar como peritos en los procesos de evaluacion de ofertas cuando lo soliciten
el Comité de Licitaciones de CORAAVEGA.

15. Coordinar la formulaciéon y ejecuciéon del Plan Anual Operativo, Presupuesto y
Programacion Anual de Compras del area, los que deberan ser consistente con el
presupuesto anual asignado.

16. Elaborar los informes necesarios y suministrar oportunamente y con la calidad
requerida toda la informacion demandada por su superior inmediato.

17. Identificar riesgos en las operaciones de su unidad y dependencias; definiendo las
debilidades y fortalezas para formular recomendaciones concretas que a corto,
mediano y largo plazo permitan mejorar y fortalecer las funciones asignadas.

18. Dirigir, programar y controlar las actividades de las areas bajo su mando,
estableciendo los mecanismos adecuados de comunicacion y coordinacion con las
diferentes dependencias del departamento y de la Institucién, relacionadas con el
desempefio de las funciones.

19. Disefar, implantar y evaluar el funcionamiento del sistema de control interno que
permita monitorear el resultado de las actividades desarrolladas del personal a su

cargo.
I ———————
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20. Entregar la memoria anual de las ejecutorias de la unidad, siguiendo los
lineamientos del Departamento de Planificacion y Desarrollo Institucional.

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

Estructura de Cargos:
Encargado (a) de la Division de Costos y Cubicaciones
Analista de Presupuesto de Obras
Analista de Cubicaciones
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4.4.2.3 Divisién de Supervision y Fiscalizacion de Obras
a) Titulo de la Unidad : Division de Supervision y Fiscalizacion de Obras

b) Naturaleza de la Unidad : Sustantiva
c) Estructura Organica : El personal que la integra
d) Relaciones de:

e Dependencia: Departamento de Ingenieria
e Coordinacion: Con las unidades que integran el departamento de ingenieria y
demas areas de la institucion

e) Organigrama:

Departamento de
Ingenieria

Division de Supervision
y Fscalizmcion de Obras

f) Objetivo General:

Supervisar y fiscalizar técnicamente todas las obras que construye la CORAAVEGA,
garantizando que cumplan con las regulaciones y normas de construccion existentes.
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g) Funciones Principales:

1. Hacer cumplir las especificaciones de los contratos que rigen cada una de las obras
de construccidn y reconstruccion.

2. Dar seguimiento al avance y desarrollo de las obras para la elaboracion de las
cubicaciones a los contratistas.

3. Preparar los cronogramas, y la documentacion de los planos y esquemas para la
construccion de obras.

4. Supervisar, evaluar y aprobar las modificaciones técnicas de la ejecucion de las
obras.

5. Verificar los informes de campo para fines de cubicaciones, y efectuar calculos
volumétricos y unificacion de precios, tomando en cuenta las especificaciones
contractuales.

6. Coordinary remitir al area correspondiente los diferentes proyectos autorizados con
la finalidad de iniciar su ejecucion y control.

7. Verificar que el personal de CORAAVEGA y de los contratistas estén cumpliendo
con las normativas de seguridad laboral en las obras.

8. Desarrollar una labor supervisora y de control de calidad en la ejecucion de los
proyectos de construccion que realiza CORAAVEGA o el contratista.

9. Velar porque los materiales de construccion empleado en las obras de la
corporacion cumplan con las especificaciones y con las normas de calidad
establecidas.

10. Llevar un control de las contrataciones y registros de las obras a ejecutar.

11. Garantizar que los contratistas cumplan con las normas establecidas por
CORAAVEGA, reajustando planos y especificaciones técnicas dadas.
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12. Velar por el cumplimiento del cronograma de las obras que estan en ejecucion.

13. Supervisar la recepcion de las obras ejecutadas, verificando el cumplimiento de los
cronogramas de ejecucion fisica y presupuestaria y de las especificaciones técnicas
establecidas en el Expediente Técnico.

14. Redactar y presentar informes sobre justificaciobn de partidas o volimenes
adicionales en los presupuestos, segun normas establecidas.

15. Recomendar la anulaciéon de contratos, cuando se visualice que los proyectos no
estan siendo ejecutados acorde a lo programado, segin normas y procedimientos.

I 6. Programar reuniones con los contratistas, acorde a los procedimientos establecidos.

17. Tramitar las correspondencias Yy reclamaciones entre el contratista y
CORAAVEGA.

18. Desarrollar las pruebas técnicas como parte del proceso de recepcion de la obra
ejecutada, de acuerdo a las especificaciones técnicas establecidas.

19. Coordinar con el Departamento de Operaciones, para comprobar el funcionamiento
y la puesta en marcha de las obras ejecutadas de redes y conexiones nuevas.

20. Coordinar la formulacion y ejecucion del Plan Anual Operativo, Presupuesto y
Programacion Anual de Compras del area, los que deberan ser consistente con el
presupuesto anual asignado.

21. Elaborar los informes necesarios y suministrar oportunamente y con la calidad
requerida toda la informacién demandada por su superior inmediato.

22. Identificar riesgos en las operaciones de su unidad y dependencias; definiendo las
debilidades y fortalezas para formular recomendaciones concretas que a corto,
mediano y largo plazo permitan mejorar y fortalecer las funciones asignadas.
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23. Dirigir, programar y controlar las actividades de las areas bajo su mando,
estableciendo los mecanismos adecuados de comunicacion y coordinacion con las
diferentes dependencias del departamento y de la Institucion, relacionadas con el
desempefio de las funciones.

24. Disefar, implantar y evaluar el funcionamiento del sistema de control interno que

permita monitorear el resultado de las actividades desarrolladas del personal a su
cargo.

25. Entregar la memoria anual de las ejecutorias de la unidad, siguiendo los
lineamientos del Departamento de Planificacion y Desarrollo Institucional.

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

Estructura de Cargos
Encargado de la Division de Supervision y Fiscalizacion de Obras
Supervisor de Obras
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4.4.3 Departamento de Control Calidad de Agua
a) Titulo de la Unidad . Departamento de Control de Calidad del Agua

b) NaturalezadelaUnidad : Sustantiva

¢) Estructura Organica:

e Laboratorio de Agua Potable
e Laboratorio de Aguas Potables

d) Relaciones de:

e Dependencia: Direccion General
e Coordinacidn Interna: Con el departamento de operaciones y otras areas afines de
la Institucion.

e) Organigrama:

Direccion
General

Departamento de
Control de

Calidad de Agua

Laboratorio de Laboratorio de
Agua Potable Aguas Residuales
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f) Objetivo General:
Realizar el analisis fisico, quimico y bioldgico del agua potable producida y distribuida por
CORAAVEGA con la finalidad de garantizar que se encuentre dentro de los parametros
establecidos por las normas nacionales e internacionales. Ademas, monitorear el debido
tratamiento de las aguas residuales procurando la preservacion del medio ambiente.

g) Funciones Principales:

1. Elaborar los planes operativos anuales de las actividades del programa del
departamento para asegurar la Calidad del Agua a través de su vigilancia
permanente en el &mbito de su competencia.

2. Elaborar en coordinacion con el Departamento de Operaciones, los planes de
seguridad de agua, para garantizar la sistematizacion de la seguridad de los
sistemas de abastecimiento de agua.

3. Elaborar planes y programas de induccion para fuente, plantas de tratamiento
para agua potable y residual, red de distribucion, alcantarillado sanitario y
calidad del vertido en los cuerpos receptores, asi como la recepcion de materias
primas y reactivos, medios de cultivos tantos para las plantas de tratamientos
como los laboratorios) la estandarizacion de los laboratorios municipales,
cumpliendo con las normativas establecidas.

4. Establecer los mecanismos necesarios para documentar, implementar y
mantener un sistema de control y monitoreo de calidad del agua.

5. Establecer un programa que garantice la implementacion de control sanitario en
la totalidad de los sistemas manejados por CORAAVEGA.

6. Manejar de manera dptima los Planes de Seguridad del Agua (PSA), provistos
por el Ministerio de Salud Publica.

7. Crear el Sistema de Monitoreo de Agua Potable para poder llevar un control de
la calidad de la misma.
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8. Dar voz de alerta al Departamento de Operaciones en forma rapida, antes
situaciones de resultados de analisis obtenidos que comprometan la calidad del
servicio ofrecido.

9. Coordinar con el Departamento de Operaciones, la pronta respuesta a las (no
conformidades) averias que presente el sistema, para que estas sean reparadas
antes de que afecten la calidad del agua.

10. Realizar y mantener actualizado un consolidado con la informacién provincial,
referente a la calidad del agua, para ser publicado y distribuido periédicamente.

11. Realizar una clasificacion de las zonas en funcion de la vulnerabilidad y del
abastecimiento de agua de consumo que existe en cada zona.

12. Mantener estrecha relacion y coordinacion con los Departamentos de
Ingenieria, Operaciones y Comercial, tomando en cuenta que bajo ninguna
condicion su aporte y apoyo sustituye las funciones sustantivas de estos
departamentos sefaladas.

13. Coordinar la formulacion y ejecucion del Plan Anual Operativo, Presupuesto y
Programacion Anual de Compras de la Gerencia, los que deberan ser
consistente con el presupuesto anual asignado.

14. Elaborar los informes gerenciales necesarios y suministrar oportunamente y con
la calidad requerida toda la informacion demandada las autoridades de
CORAAVEGA y demas departamentos de la institucion.

15. ldentificar riesgos en las operaciones de su unidad y dependencias; definiendo
las debilidades y fortalezas para formular recomendaciones concretas que a
corto, mediano y largo plazo permitan mejorar y fortalecer las funciones
asignadas.

16. Dirigir, programar y controlar las actividades de las areas bajo su mando,
estableciendo los mecanismos adecuados de comunicacion y coordinacion con
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las diferentes dependencias del departamento y de la Institucién, relacionadas
con el desempefio de las funciones.

17. Disefar, implantar y evaluar el funcionamiento del sistema de control interno
que permita monitorear el resultado de las actividades desarrolladas del
personal a su cargo.

18. Entregar la memoria anual de las ejecutorias del departamento de comercial,
siguiendo los lineamientos del Departamento de Planificacién y Desarrollo
Institucional.

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

Estructura de Cargos

Encargado (a) de Departamento Control de Calidad de Agua.
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4.4.3.1 Seccion de Laboratorio Agua Potable

a) Titulo de la Unidad: Laboratorio Agua Potable
b) Naturaleza de la Unidad: Sustantiva
c) Estructura Organica: del personal que la integra.

d) Relaciones de:

Dependencia: Departamento de Control de Calidad del Agua
Coordinacién:  Departamento de Operaciones, Departamento de Ingenieria, y

otras areas afines de la institucion.

e) Organigrama:

Departamento de
Control de
Calidad de Agua

Laboratorio de
Agua Potable

f) Objetivo General:

Llevar a cabo analisis fisicos, quimicos, bacteriolégicos del agua (en la fuente, potable, y
recepcién de muestras externas e internas) analisis de recepcién de materias primas y
reactivos para los procesos de potabilizacion cumpliendo con las normas nacionales e

internacionales establecidas.

CORPORACION DEL ACUEDUCTO Y ALCANTARILLADO DE LA VEGA




CTOY AL,
D Wy,

4
%
&

Manual de Organizacion y Funciones MOF-DPyD-001

PORACIO,
o "V og
b,
D, N
9/ v 30 0%

cps ez Fecha: 10/03/18
Departamento de Planificacion y Desarrollo echa: 10/03/

[}
CORANEGA Institucional Version o1

g) Funciones Principales:

1. Realizar los analisis fisicos, quimicos y bacteriologicos que servirdn para
determinar la naturaleza del agua y su calidad.

2. Ejecutar los programas del control sanitario de la red de distribucién, a través del
Analisis Bacterioldgico, asi como de control de fuentes por medio de analisis
fisico-quimico (dureza, calcio, alcalinidad, sulfato y otros parametros).

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

4. Ofrecer un servicio de andlisis fisico-quimico y bacteriologico del agua a la
poblacion en general.

5. Ejecutar el programa de induccion para lectores-recolectores de muestras, personal
interno y externo a la Direccion, estandarizar los laboratorios municipales.

6. Asegurar la disponibilidad de recursos e informacién necesarios para apoyar la
operacién y el seguimiento al monitoreo de la (Calidad del Agua) potabilidad del
agua.

7. Identificar medidas correctivas para optimizacion de los sistemas y para el
mejoramiento de la calidad del agua.

8. Asegurar que se mantenga bajo control todos los focos de contaminacién y puntos
criticos de cada acueducto y asegurarse de que estos no afecten la potabilidad de
agua.

9. Coordinar la formulacion y ejecucion del Plan Anual Operativo, Presupuesto y
Programacion Anual de Compras de la Gerencia, los que deberan ser consistente
con el presupuesto anual asignado.
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10. Elaborar los informes gerenciales necesarios y suministrar oportunamente y con la
calidad requerida toda la informacion demandada por la direccion general y demaés
departamentos.

11. Identificar riesgos en las operaciones de su unidad y dependencias; definiendo las
debilidades y fortalezas para formular recomendaciones concretas que a corto,
mediano y largo plazo permitan mejorar y fortalecer las funciones asignadas.

12. Dirigir, programar y controlar las actividades de las &reas bajo su mando,
estableciendo los mecanismos adecuados de comunicacion y coordinacion con las
diferentes dependencias del departamento y de la Institucién, relacionadas con el
desempefio de las funciones.

13. Diseriar, implantar y evaluar el funcionamiento del sistema de control interno que
permita monitorear el resultado de las actividades desarrolladas del personal a su
cargo.

14. Entregar la memoria anual de las ejecutorias del departamento de comercial,
siguiendo los lineamientos del Departamento de Planificacion y Desarrollo
Institucional.

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

Estructura de Cargos

Encargado (a) Laboratorio de Agua Potable
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4.4.3.2 Seccion de Laboratorio Aguas Residuales

a) Titulo de la Unidad: Seccion de Laboratorio Aguas Residuales
b) Naturaleza de la Unidad: Sustantiva
c) Estructura Organica: Del personal que la integra

d) Relaciones de:
Dependencia: Direccién de Calidad del Agua

Coordinacidn: Direccion de Operaciones y otras areas afines de la institucion.

e) Organigrama:

Departamento de
Control de
Calidad de Agua

Laboratorio de
Aguas Residuales

f) Objetivo General:
Supervisar que se realice el debido tratamiento de las aguas residuales vertidas,
garantizando la preservacion del medio ambiente. Realizar los andlisis fisicos, quimicos, y
bacteriologicos necesarios para garantizar que las aguas residuales cumplan con los
estandares nacionales e internacionales.
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g) Funciones Principales:

1. Realizar un programa para el seguimiento, la medicién, el andlisis de las
inspecciones sanitarias.

2. Asegurar gque se generen los informes correspondientes a cada inspeccidn sanitaria
realizada en cada uno de los sistemas operados por CORAAVEGA.

3. ldentificar medidas correctivas para la optimizacion de los sistemas para el
tratamiento de las aguas residuales.

4. Establecer y proponer mejoras continuas, de manera que los procesos de
tratamiento de aguas negras garanticen la preservacion del medio ambiente.

5. Realizar informes sobre las actividades realizadas en los laboratorios de aguas
residuales y presentarla a su superior inmediato para el seguimiento de los
procesos.

6. Coordinar la formulacién y ejecucion del Plan Anual Operativo, Presupuesto y
Programacion Anual de Compras de la Gerencia, los que deberén ser consistente
con el presupuesto anual asignado.

7. ldentificar riesgos en las operaciones de su unidad y dependencias; definiendo las
debilidades y fortalezas para formular recomendaciones concretas que a corto,
mediano y largo plazo permitan mejorar y fortalecer las funciones asignadas.

8. Dirigir, programar y controlar las actividades de las areas bajo su mando,
estableciendo los mecanismos adecuados de comunicacion y coordinacion con las
diferentes dependencias del departamento y de la Institucién, relacionadas con el
desempefio de las funciones.

9. Disefar, implantar y evaluar el funcionamiento del sistema de control interno que
permita monitorear el resultado de las actividades desarrolladas del personal a su

cargo.
|
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10. Entregar la memoria anual de las ejecutorias del departamento de comercial,

siguiendo los lineamientos del Departamento de Planificacion y Desarrollo
Institucional.

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

Estructura de Cargos

Encargado (a) Laboratorio de Aguas Residuales
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4.4.4

Departamento de Operaciones:

Titulo de la Unidad : Departamento de Operaciones

Naturaleza de la Unidad: Sustantiva

Estructura Organica:

Division de Produccién y Tratamiento de Agua Potable, con:

Division de Distribucién de Agua Potable, con:

Division Recoleccion y Tratamiento de Aguas Residuales, con:

Division de Electromecanica.

Division de Operacion de Zonas Periféricas

Relacién de:

Dependencia : De la Direccién General

Coordinacién : Con las demaés unidades de la institucion.

Organigrama:

Diraccion
Seneral

Departamento de
Operaciones

Didsicn de Prad cion
1 Trtamierto de Agu
Pou ble

Devisicn de Ditibucicn
de Agua Potble

Division Recodeccién y Drisién da Oparacie

de Zoms Perfiricis

Taamieno & Agas
Residuales
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f) Objetivo General:

Dirigir, coordinar, administrar y operar eficientemente los sistemas de agua potable,
saneamiento y mantenimiento eléctrico, con la finalidad de garantizar y satisfacer la
demanda de los servicios de la poblacion, de acuerdo a las politicas institucionales donde
tiene incidencia CORAAVEGA.

g) Funciones Principales:

1) Asegurar la produccion y abastecimiento de agua potable a los habitantes de la
provincia de La Vega, de tal forma que cumpla con las normas de calidad vigentes
en el pais.

2) Garantizar la distribucion de agua potable de acuerdo a la demanda de consumo de
la poblacion y la capacidad instalada de los sistemas, que incluya toda clase de
usuarios.

3) Asegurar el cumplimiento de las normativas técnicas y ambientales basicas en
todas las actividades de su competencia.

4) Planificar, coordinar y supervisar la ejecucion de las labores de operacion y
mantenimiento de los sistemas de acueducto y alcantarillado.

5) Controlar los costos de operacion y mantenimiento de los sistemas, manteniendo
los estandares de calidad.

6) Garantizar la instalacion oportuna de nuevos servicios, asi como el mantenimiento
preventivo de la medicidn, reconexion de servicios y la atencién inmediata al
cliente.

7) Registrar y establecer controles de tiempo de operacion y volumenes de
produccion, garantizando adecuados horarios de servicios.

8) Controlar y disminuir al maximo los consumos de energia eléctrica en las
estaciones de bombeo.
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9) Coordinar que los procesos de tratamiento del agua y tratamiento de las aguas
residuales se hagan de acuerdo a las normativas establecidas.

10) Proporcionar mantenimiento preventivo y correctivo a la red de distribucion de
agua potable y alcantarillado sanitario.

11) Gestionar el aprovisionamiento oportuno de las sustancias quimicas necesarias para
la potabilizacién del agua.

12) Desarrollar y monitorear los programas de control de perdidas fisicas en los
componentes de los sistemas de produccion, distribucion de agua potable y de
recoleccion de aguas residuales.

13) Vigilar que el personal a su cargo cumpla con el Reglamento de Seguridad e
Higiene en sus areas de trabajo.

14) Promover la automatizacion de los procesos operacionales y la georeferenciacion
de los sistemas, aplicando préacticas que contribuyan con su eficiencia y eficacia.

15) Implementar y mantener un sistema de informacion y control que permita evaluar
el resultado de las actividades desarrolladas.

16) Mantener registros, controles de costos, estadisticas actualizadas de mantenimiento
preventivo y correctivo, y proporcionar oportunamente la informacion requerida a
las diferentes unidades que lo demanden.

17) Mantener registros de informacion relativa a la operacion de los sistemas tales
como: agua producida, perdidas, caudal de bombeo, consumo de cloro, sistemas
rehabilitados, mantenimiento de redes, nuevas acometidas, reclamos atendidos,
averias corregidas, etc.

18) Evaluar los programas relacionados con la tecnologia en equipos y herramientas
para el mantenimiento electromecanico y hacer las recomendaciones de lugar.
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19) Coordinar la formulacion, y ejecucion del Plan Anual Operativo, Presupuesto y
Programacion Anual de Compras del Depto. los que deberan ser consistentes con el
presupuesto anual asignado

20) Identificar riesgos en las operaciones de su unidad y dependencias; definiendo las
debilidades y fortalezas para formular recomendaciones concretas que a corto,
mediano y largo plazo permitan mejorar y fortalecer las funciones asignadas.

21) Dirigir, programar y controlar las actividades de las areas bajo su mando,
estableciendo los mecanismos adecuados de comunicacién y coordinacién con las
diferentes dependencias del departamento y de la Institucion, relacionadas con el
desempefio de las funciones.

22) Disefiar, implantar y evaluar el funcionamiento del sistema de control interno que
permita monitorear el resultado de las actividades desarrolladas del personal a su
cargo.

23) Entregar la memoria anual de las ejecutorias del departamento de operaciones,
siguiendo los lineamientos del Departamento de Planificacion y Desarrollo
Institucional.

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

Estructura de Cargos:
Encargado (a) del Departamento de Operaciones
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4.4.4.1 Division de Produccion y Tratamiento de Agua Potable

a) Titulo de la Unidad: Division de Produccion y Tratamiento de Agua Potable
b) Naturaleza de la Unidad: Sustantiva

¢) Estructura Organica:
e Seccion de Obrade Toma

e Seccion de tratamiento de agua potable

d) Relaciones de:

e Dependencia: Departamento de Operaciones
e Coordinacién: con las demas areas que la integran

e) Organigrama:

Departamento de
Operaciones

Diusion de Produccion
y Tratamientode Apua
Potable

Seccion de Obras de Seccion de Tratamiento

Toma de Agua Potable
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f) Objetivo General:

Garantizar y supervisar el correcto proceso de potabilizacion y produccion de agua,
para poder cubrir la demanda de la poblacion siguiendo las politicas y estrategias
institucionales.

g) Funciones Principales:
1. Operar y mantener de manera adecuada las obras de captacion, tratamiento y
unidades de tratamiento, lineas de impulsion de los diferentes sistemas a nivel de

toda la Provincia de La Vega.

2. Administrar las sustancias quimicas utilizadas en los procesos de potabilizacion del
agua.

3. Coordinar y recomendar de manera conjunta con los encargados de los sistemas las
mejoras requeridas en la infraestructura para mantener su operatividad.

4. Velar porque las condiciones ambientales en los entornos de las obras de captacion
se respeten y se conserven en condiciones adecuadas.

5. Determinar, mediante pruebas de laboratorio las dosificaciones requeridas para
cada uno de los sistemas superficiales.

6. Velar porque los productos quimicos cumplan con las especificaciones técnicas
requeridas y se entreguen de manera oportuna.

7. Cuantificar las cantidades de quimicos requeridos para todo el afio, manteniendo un
stock minimo para 3 meses.

8. Prever el adecuado mantenimiento mecanico y eléctrico de todos los sistemas de

cloracion.
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9. Generar informes estadisticos sobre los niveles de produccion de agua, la
utilizacion de sustancias quimicas y el indice de calidad del agua servida.

10. Estar al corriente de las previsiones del estado del tiempo para tomar medidas
precautorias ante cualquier fendmeno natural.

11. Proponer proyectos de crecimiento y desarrollo en los sistemas de tratamiento de
aguas, operacion y mantenimiento de redes.

12. Coordinar y velar por el mantenimiento de todas las obras de tomas, planta fisica,
limpieza de los rios, pozos y mantenimiento en general.

13. Coordinar la formulacion y ejecucion del Plan Anual Operativo, Presupuesto y
Programacion Anual de Compras del area, los que deberan ser consistente con el
presupuesto anual asignado.

14. Elaborar los informes necesarios y suministrar oportunamente y con la calidad
requerida toda la informacién demandada por su superior inmediato.

15. Identificar riesgos en las operaciones de su unidad y dependencias; definiendo las
debilidades y fortalezas para formular recomendaciones concretas que a corto,
mediano y largo plazo permitan mejorar y fortalecer las funciones asignadas.

16. Dirigir, programar y controlar las actividades de las &reas bajo su mando,
estableciendo los mecanismos adecuados de comunicacién y coordinacion con las
diferentes dependencias del departamento y de la Institucion, relacionadas con el
desempefio de las funciones.

17. Disefiar, implantar y evaluar el funcionamiento del sistema de control interno que
permita monitorear el resultado de las actividades desarrolladas del personal a su
cargo.

18. Entregar la memoria anual de las ejecutorias de la unidad, siguiendo los

lineamientos del Departamento de Planificacion y Desarrollo Institucional.
I ———————
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19. Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea asignada por el
supervisor inmediato.

Estructura de Cargos:

o Encargado (a) de la Division de Produccion y Tratamiento de Agua Potable
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4.4.4.1.1 Seccién de Tratamiento de Agua Potable
a) Titulo de la Unidad: Seccion de Tratamiento de Agua Potable
b) Naturaleza de la Unidad: Sustantiva

¢) Estructura Organica:

d) Relaciones de:

Dependencia: Division de Produccién y Tratamiento de Agua Potable

Coordinacion: con las demas areas que la integran

e) Organigrama:

Division de Produccion

y Tratamientode Apua
Potable

Seccion de Tratamiento

de Agua Potable

f) Objetivo General:

Controlar vy dirigir mediante el seguimiento continuo las operaciones concernientes al
tratamiento de agua potable en todas las plantas de tratamiento de la institucion para
garantizar el suministro de agua de calidad a la poblacion.
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g) Funciones Principales:

1. Establecer programas de seguimiento con los laboratorios para la toma de muestras
que sirva para evaluar la calidad del agua servida a la poblacion.

2. Aplicar la correcta dosificacion de quimicos en los sistemas, habiéndose realizado
previo estudio de esos procesos para determinar cantidades adecuadas de sustancias
quimicas.

3. Garantizar que el agua producida mantenga la calidad requerida, segun los
estandares establecidos.

4. Mantener una produccién de agua potable maxima estable y una distribucién
adecuada a los diferentes sectores de la provincia.

5. Supervisar los reportes y actualizaciones en relacion al prondéstico del tiempo y
hacer las previsiones y recomendaciones de lugar.

6. Inspeccionar el sistema y equipos de cloracion, velando por el cambio de cilindros
de cloro.

7. Supervisar la operacion y el mantenimiento de todas las instalaciones de la planta
potabilizadora tales como: cdmaras de entrada y salida de caudales, canaletas,
floculadores, sedimentadores, filtros, casa de quimicos y casa de cloro.

8. Mantener control de los equipos, materiales y herramientas tales como: motores,
cloradores, dosificadores de sulfato de aluminio y otros.

9. Gestionar las revisiones periddicas que garanticen el mejoramiento de los procesos
de tratamiento de agua potable en las plantas.

10. Atender visitas y ofrecer informaciones técnicas a las personas interesadas en
conocer el proceso de potabilizacidn de agua y el funcionamiento del sistema y sus

instalaciones.
|
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11. Gestionar materiales, instrumentos, equipos y herramientas de trabajo necesarios
para el desarrollo de las tareas y controlar el uso de estos.

12. Coordinar la formulaciéon y ejecucion del Plan Anual Operativo, Presupuesto y
Programacion Anual de Compras del area, los que deberan ser consistente con el
presupuesto anual asignado.

13. Elaborar los informes necesarios y suministrar oportunamente y con la calidad
requerida toda la informacion demandada por su superior inmediato.

14. Identificar riesgos en las operaciones de su unidad y dependencias; definiendo las
debilidades y fortalezas para formular recomendaciones concretas que a corto,
mediano y largo plazo permitan mejorar y fortalecer las funciones asignadas.

15. Dirigir, programar y controlar las actividades de las areas bajo su mando,
estableciendo los mecanismos adecuados de comunicacion y coordinacion con las
diferentes dependencias del departamento y de la Institucion, relacionadas con el
desempefio de las funciones.

16. Disefiar, implantar y evaluar el funcionamiento del sistema de control interno que
permita monitorear el resultado de las actividades desarrolladas del personal a su
cargo.

17. Entregar la memoria anual de las ejecutorias de la unidad, siguiendo los
lineamientos del Departamento de Planificacion y Desarrollo Institucional.

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

Estructura de Cargos:
Encargado (a) de la Seccion de Tratamiento de Agua Potable
Operadores de planta de Aguas Potables
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4.4.4.1.2 Seccion de Obras de Toma
a) Titulode la Unidad: Seccion de Obras de Toma
b) Naturaleza de la Unidad: Sustantiva
c) Estructura Orgéanica: Del personal que la integra
d) Relaciones de:

e Dependencia: Division de Produccién y Tratamiento de Agua Potable
e Coordinacidn: con el personal que la integra y demas areas de la institucion.

e) Organigrama:

Diusion d e Produccion
y Tratamientode Apua
Potable

Seccion de Obras de
Toma

f) Objetivo General:

Controlar y dirigir las operaciones concernientes a la captacién de agua en los
diferentes caudales de los rios, ademéas de dar mantenimiento a las obras de tomas,
pozos y mantenimiento general, para garantizar el abastecimiento adecuado de agua

que la poblacion necesita.
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g) Funciones Principales:

1. Coordinar los trabajos de limpieza de las diferentes obras de toma donde tiene
incidencia la institucion a nivel de la Provincia de La Vega.

2. Supervisar las labores de los operadores de obra de toma, el funcionamiento de los
sistemas de bombeos y el abastecimiento adecuado de las plantas de tratamiento y
estaciones de bombeos.

3. Gestionar los equipos, materiales y herramientas para el buen funcionamiento de
las operaciones, velando porque el personal utilice los equipos de seguridad
adecuadamente.

4. Mantener un monitoreo continuo del estado del tiempo y de ofrecer las previsiones
adecuadas a la direccion.

5. Coordinar la formulacion y ejecucion del Plan Anual Operativo, Presupuesto y
Programacion Anual de Compras del area, los que deberan ser consistente con el
presupuesto anual asignado.

6. Elaborar los informes necesarios y suministrar oportunamente y con la calidad
requerida toda la informacion demandada por su superior inmediato.

7. Identificar riesgos en las operaciones de su unidad y dependencias; definiendo las
debilidades y fortalezas para formular recomendaciones concretas que a corto,
mediano y largo plazo permitan mejorar y fortalecer las funciones asignadas.

8. Dirigir, programar y controlar las actividades de las areas bajo su mando,
estableciendo los mecanismos adecuados de comunicacion y coordinacion con las
diferentes dependencias del departamento y de la Institucion.

9. Disefar, implantar y evaluar el funcionamiento del sistema de control interno que
permita monitorear el resultado de las actividades desarrolladas del personal a su
cargo.

L ____________________________________________________________________________________________________________|
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10. Entregar la memoria anual de las ejecutorias de la unidad.

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

Estructura de Cargos:

e Encargado (a) de Seccion de Obra de Toma
e Operadores de Obra de Toma
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4.4.4.2 Divisién de Distribucion de Agua Potable
a) Titulode laUnidad: Division de Distribucion de Agua Potable
b) Naturaleza de la Unidad: Sustantiva
c) Estructura Organica:

e Seccion de mantenimiento de tanques y redes de agua potable
e Seccion de operacion de tanques y redes de agua potable

d) Relaciones de:

e Dependencia: Departamento de Operaciones
e Coordinacidn: con el personal que la integra y demas areas de la institucion.

e) Organigrama:

Departamentode
Operaciones

Diwvsion d e Detribucion

de Agua Patable

Seccionde
Mantenimiento de
Tanques y Redes de
Agua Potable

Seccion de Operacion
de Tanques y Redes de
Agua Potable
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f) Objetivo General:

Distribuir eficientemente el agua potable producida por la institucion mediante estrategias
de ahorro y efectuar un adecuado mantenimiento de las redes, garantizando la satisfaccion
del servicio a la poblacion.

h) Funciones Principales:

1. Coordinar programas de distribucion de agua potable, mantenimiento de las redes y
tanques reguladores, con la finalidad de que la poblacion reciba agua de calidad y
en tiempo oportuno.

2. ldentificar las posibles causas que puedan impedir el debido abastecimiento de
agua potable y proponer posibles soluciones que conlleven a la solucion del
problema.

3. Elaborar y gestionar los programas para las detenciones de fugas y averias en la red
de distribucién de agua potable para un mejor funcionamiento en beneficio de la
poblacion.

4. Mantener el nivel de calidad del agua potable producida por la institucion en los
tanques reguladores, hasta que ésta sea distribuida a la poblacién.

5. Supervisar los levantamientos necesarios para el mejoramiento del catastro de las
redes de distribucién de agua potable.

6. Establecer las normas y estandares para regular el mantenimiento y operaciones de
las redes y equipo de trabajo y vigilar su cumplimiento.

7. Coordinar con la division electromecanica para que se efectden los trabajos de
mantenimiento preventivos y correctivos de los equipos electromecanicos que
intervienen en los sistemas de distribucién de agua.

8. Generar los informes diarios y mensuales sobre el agua potable distribuida a la
poblacion.
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9. Gestionar que se mantengan en stock los equipos y materiales para cualquier averia
o eventualidad que se presente, para que los trabajos de distribucién, operacion y
mantenimiento en las redes no se detengan y poder cubrir las necesidades de los
habitantes de la provincia

10. Coordinar la formulacion y ejecucion del Plan Anual Operativo, Presupuesto y
Programacion Anual de Compras del area, los que deberan ser consistente con el
presupuesto anual asignado.

11. Elaborar los informes necesarios y suministrar oportunamente y con la calidad
requerida toda la informacién demandada por su superior inmediato.

12. Identificar riesgos en las operaciones de su unidad y dependencias; definiendo las
debilidades y fortalezas para formular recomendaciones concretas que a corto,
mediano y largo plazo permitan mejorar y fortalecer las funciones asignadas.

13. Dirigir, programar y controlar las actividades de las areas bajo su mando,
estableciendo los mecanismos adecuados de comunicacion y coordinacion con las
diferentes dependencias del departamento y de la Institucion, relacionadas con el
desempefio de las funciones.

14. Disefar, implantar y evaluar el funcionamiento del sistema de control interno que
permita monitorear el resultado de las actividades desarrolladas del personal a su
cargo.

15. Entregar la memoria anual de las ejecutorias de la unidad, siguiendo los
lineamientos del Departamento de Planificacion y Desarrollo Institucional.

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

Estructura de Cargos:
Encargado (a) Division de Distribucion de Agua Potable.
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4.4.4.2.1 Seccidén de Mantenimiento de Tanques y Redes de Agua Potable

a) Titulo de la Unidad:  Seccion de Mantenimiento de Tanques y Redes de Agua
Potable
b) Naturaleza de la Unidad: Sustantiva

c) Estructura Organica: Del personal que la integra

d) Relaciones de:
e Dependencia: Division de Distribucion de Agua Potable.
e Coordinacion: Con las unidades que integran el departamento de operaciones

e) Organigrama:

Division de Dstribucion

de Agua Patable

Seccionde
Mantenimiento de
Tanques y Redes de
Agua Potable

f) Objetivo General:

Dirigir y coordinar los trabajos de mantenimiento de las redes de agua potable y
tanques reguladores, para brindar un servicio de calidad y continuo a la poblacion.

g) Funciones Principales:

1. Llevar un control operacional de los componentes de las redes de distribucion para
determinar las condiciones de las mismas.
I ———————
CORPORACION DEL ACUEDUCTO Y ALCANTARILLADO DE LA VEGA 239




CTO Y AL,
\)@“ Ay

(o)
)

% Manual de Organizacion y Funciones MOF-DPyD-001

PORACIO,
o "V og
S
b,
o, N
94 v 30 0F

cps ez Fecha: 10/03/18
Departamento de Planificacion y Desarrollo echa: 10/03/

[}
CORANEGA Institucional Version o1

2. Ejecutar los programas de mantenimiento correctivos y preventivos de las redes de
distribucion y los tanques.

3. Coordinar que se mantenga el almacenamiento de agua potable y que el nivel de
funcionamiento se mantenga al nivel deseado para poder abastecer las demandas de
la provincia.

4. Realizar el plan de compras anual de los materiales a utilizarse en el programa de
mantenimiento preventivo o correctivo, conjuntamente con el Departamento de
Planificacion y Desarrollo.

5. Generar informes estadisticos de soluciones de averias tanto como correctivas y
preventivas.

6. Coordinar la formulacion y ejecucion del Plan Anual Operativo, Presupuesto y
Programacion Anual de Compras del area, los que deberan ser consistente con el
presupuesto anual asignado.

7. Elaborar los informes gerenciales necesarios y suministrar oportunamente y con la
calidad requerida toda la informacion demandada por la direccion general y demas
departamentos.

8. Identificar riesgos en las operaciones de su unidad y dependencias; definiendo las
debilidades y fortalezas para formular recomendaciones concretas que a corto,
mediano y largo plazo permitan mejorar y fortalecer las funciones asignadas.

9. Dirigir, programar y controlar las actividades de las areas bajo su mando,
estableciendo los mecanismos adecuados de comunicacion y coordinacion con las
diferentes dependencias del departamento y de la Institucién, relacionadas con el
desempefio de las funciones.

10. Disefiar, implantar y evaluar el funcionamiento del sistema de control interno que
permita monitorear el resultado de las actividades desarrolladas del personal a su

cargo.
|
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11. Entregar la memoria anual de las ejecutorias de la unidad, siguiendo los
lineamientos del Departamento de Planificacion y Desarrollo Institucional.

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

Estructura de Cargos:
[ ]

Encargado (a) Seccién de Mantenimiento de Tanques y Redes de Agua Potable.
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4.4.4.2.2 Seccidn de Operacion de Tanques y Redes de Agua Potable.

a) Titulo de la Unidad: Seccion de Operacion de Tanques y Redes de Agua
Potable.

b) Naturaleza de la Unidad: Sustantiva
c) Estructura Orgéanica: Del personal que la integra

d) Relaciones de:
e Dependencia: Division de Distribucion de Agua Potable.
e Coordinacién: Con las unidades que integran el departamento de operaciones

e) Organigrama:

Diwvsion d e Detribucion

de Agua Patable

Seccion de Operacion
de Tanques y Redes de
Agua Potable

f) Objetivo General:

Dirigir y coordinar los trabajos de operacion de las redes de agua potable y tanques
reguladores para brindar un servicio de calidad y continuo a la poblacion.
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g) Funciones Principales:

1. Supervisar y llevar registros de las tareas realizadas por los operadores de
tanques y monitorear los niveles de almacenamiento con la finalidad de
mantener y controlar el nivel adecuado.

2. Coordinar con el encargado de mantenimiento de redes los programas de cierres
de vélvulas y reparaciones de gran magnitud atendiendo a las normas de la
institucion.

3. Gestionar la actualizacion de redes de agua potable preparando los informes y
proyectos requeridos.

4. Levantar los puntos criticos del abastecimiento de agua potable en la zona de
operatividad de la institucion.

5. Garantizar una metodologia para lograr la dOptima operacion de las 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.

6. Hacer cambios de valvulas, tuberias tendentes a corregir cualquier dafio o
prevencion en la red de distribucion de agua.

7. Dirigir y supervisar operativos de cierre de valvulas por averias y nuevos
empalmes en coordinacion con el area que corresponda.

8. Identificar los sectores dentro de la zona de operatividad con problemas de
abastecimiento de agua y canalizar las posibles soluciones.

9. Supervisar la operacion de tanques y redes de agua potable en las zonas
periféricas donde tiene incidencia la institucion.

10. Coordinar conjuntamente con el area que corresponda tener actualizado el
catastro de redes de distribucion.
I ———————
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11. Coordinar la formulacion y ejecucion del Plan Anual Operativo, Presupuesto y
Programacion Anual de Compras del area, los que deberan ser consistente con
el presupuesto anual asignado.

12. Elaborar los informes necesarios y suministrar oportunamente y con la calidad
requerida toda la informacion demandada por su superior inmediato.

13. Identificar riesgos en las operaciones de su unidad y dependencias; definiendo
las debilidades y fortalezas para formular recomendaciones concretas que a
corto, mediano y largo plazo permitan mejorar y fortalecer las funciones
asignadas.

14. Dirigir, programar y controlar las actividades de las areas bajo su mando,
estableciendo los mecanismos adecuados de comunicacion y coordinacion con
las diferentes dependencias del departamento y de la Institucion, relacionadas
con el desempefio de las funciones.

15. Disefar, implantar y evaluar el funcionamiento del sistema de control interno
que permita monitorear el resultado de las actividades desarrolladas del
personal a su cargo.

16. Entregar la memoria anual de las ejecutorias de la unidad, siguiendo los
lineamientos del Departamento de Planificacion y Desarrollo Institucional.

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

Estructura de Cargos:
e Encargado (a) Seccion de Operacion de Tanques y Redes de Agua Potable.
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4.4.4.3 Divisidn de Recoleccion y Tratamiento de Aguas Residuales.

a) Titulo de la Unidad: Divisién de Recoleccion y Tratamiento de Aguas
Residuales.

b) Naturaleza de la Unidad: Sustantiva
c) Estructura Organica:

e Seccion de Mantenimiento de Redes de Alcantarillado
e Seccion de Tratamiento de Aguas Residuales.

d) Relaciones de:
e Dependencia: Departamento de Operaciones
e Coordinacién: Con las unidades que integran el departamento de operaciones

e) Organigrama:

Departamento de
Operaciones

Division Recoeccion y
Tratam iento de Aguas
Resid vales

Seccion de
Mantenimiente de
Redes de Alcantarillado

Seccion de Tratamiento

de Aguas Residuales

L ____________________________________________________________________________________________________________|
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f) Objetivo General:

Garantizar la calidad de vida de la poblacion y la prevencién del medio ambiente,
mediante programas de Recoleccion y el Tratamiento de las aguas residuales conforme
a las politicas y estrategias de la institucion.

g) Funciones Principales:

1. Supervisar los trabajos de mantenimiento y tratamiento de las redes y de los
sistemas de alcantarillado sanitario.

2. Desarrollar programas de recoleccidn y tratamiento de las aguas residuales.

3. Elaborar programas de mantenimiento preventivo y correctivo en las redes del
alcantarillado sanitario y en los sistemas de bombeo de aguas residuales.

4. Realizar revisiones periddicas que garanticen el mejoramiento de los procesos
de tratamiento de las aguas residuales en las plantas depuradoras.

5. Coordinar y supervisar la operacion y mantenimiento de los sistemas
periféricos de recoleccion de aguas residuales.

6. Velar que los trabajos de reparacion y mantenimiento del alcantarillado
sanitario se ejecuten en tiempo y con la eficacia que se requiere.

7. Participar en encuentros con organismos nacionales e internacionales referentes
a la recoleccion y tratamiento de Aguas Residuales.

8. Elaborar y mantener actualizado el catastro de las redes de aguas residuales,
monitoreo continuo de las plantas de tratamiento y las condiciones sanitarias de
las mismas.

9. Gestionar los equipos, quimicos y materiales a utilizar en el tratamiento a
utilizar en el tratamiento de aguas residuales, mantenimiento de las plantas y las

redes.
|
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10. Elaborar informes de estadisticas sobre las condiciones de las plantas, las redes
y trabajos de mantenimiento y reparaciones y presentarlos a la autoridad
competente.

11. Participar en la elaboracion de manuales y programas para el mantenimiento de
equipos y estaciones de bombeo de aguas residuales.

12. Coordinar la formulacion y ejecucion del Plan Anual Operativo, Presupuesto y
Programacion Anual de Compras del area, los que deberéan ser consistente con
el presupuesto anual asignado.

13. Identificar riesgos en las operaciones de su unidad y dependencias; definiendo
las debilidades y fortalezas para formular recomendaciones concretas que a
corto, mediano y largo plazo permitan mejorar y fortalecer las funciones
asignadas.

14. Dirigir, programar y controlar las actividades de las areas bajo su mando,
estableciendo los mecanismos adecuados de comunicacion y coordinacion con
las diferentes dependencias del departamento y de la Institucion, relacionadas
con el desempefio de las funciones.

15. Disefiar, implantar y evaluar el funcionamiento del sistema de control interno
que permita monitorear el resultado de las actividades desarrolladas del
personal a su cargo.

16. Entregar la memoria anual de las ejecutorias de la unidad, siguiendo los
lineamientos del Departamento de Planificacion y Desarrollo Institucional.

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

Estructura de Cargos:
e Encargado (a) Division de Recoleccion y Tratamiento de Aguas Residuales.
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4.4.4.3.1 Seccion de Mantenimiento de Redes de Alcantarillado
a) Titulo de la Unidad: Seccion de mantenimiento de Redes de Alcantarillado
b) Naturaleza de la Unidad: Sustantiva
c) Estructura Organica: Del personal que la integra

d) Relaciones de:

e Dependencia: Division de Recoleccién y Tratamiento de Aguas Residuales
e Coordinacion: Con las unidades que integran el departamento de operaciones

e) Organigrama:

Division Recdeccion y
Tratam iento de Aguas
Resid uales

Seccion de
Mantenimicnto de

Redas da Alcantarillado

f) Objetivo General:

Supervisar y garantizar el debido mantenimiento de las redes del alcantarillado
sanitario.
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g) Funciones Principales:

1. Coordinar y supervisar las labores de mantenimiento de las redes del alcantarillado
sanitario.

2. Vigilar de forma permanente el desempefio operacional de colectores, emisores
afluentes y efluentes y las zonas de descarga de estos ultimos y detectar
obstrucciones, conexiones y roturas o averias.

3. Analizar y buscar solucion a los problemas identificados en la operacion de los
sistemas de aguas residuales.

4. Ejecutar programas de mantenimiento preventivo y correctivo en a las redes del
alcantarillado sanitario.

5. Velar por el funcionamiento de los equipos asi como de la disponibilidad de
materiales y herramientas utilizadas en las diferentes brigadas.

6. Garantizar la revision y analizar los reportes de averias y problemas en las redes y
clasificar segn normas y procedimientos establecidos en la institucion.

7. Mantener actualizado el catastro de las redes de aguas residuales, monitoreo
continuo de las plantas de tratamiento y las condiciones sanitarias de las mismas.

8. Gestionar los equipos, quimicos y materiales a utilizar en el tratamiento a utilizar
en el tratamiento de aguas residuales, mantenimiento de las plantas y las redes.

9. Participar en la elaboracion de manuales y programas para el mantenimiento de
equipos y estaciones de bombeo de aguas residuales.

10. Coordinar la formulacion y ejecucién del Plan Anual Operativo, Presupuesto y
Programacion Anual de Compras del area, los que deberan ser consistente con el
presupuesto anual asignado.
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11. Elaborar los informes gerenciales necesarios y suministrar oportunamente y con la
calidad requerida toda la informacién demandada por su superior inmediato.

12. Identificar riesgos en las operaciones de su unidad y dependencias; definiendo las
debilidades y fortalezas para formular recomendaciones concretas que a corto,
mediano y largo plazo permitan mejorar y fortalecer las funciones asignadas.

13. Dirigir, programar y controlar las actividades de las areas bajo su mando,
estableciendo los mecanismos adecuados de comunicacion y coordinacion con las
diferentes dependencias del departamento y de la Institucién, relacionadas con el
desempefio de las funciones.

14. Disefiar, implantar y evaluar el funcionamiento del sistema de control interno que
permita monitorear el resultado de las actividades desarrolladas del personal a su
cargo.

15. Entregar la memoria anual de las ejecutorias de la unidad, siguiendo los
lineamientos del Departamento de Planificacion y Desarrollo Institucional.

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

Estructura de Cargos:
Encargado (a) Seccion de Mantenimiento de Redes de Alcantarillado

Plomero
Ayudante de plomero
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4.4.4.3.2 Seccidn de Tratamiento de Aguas Residuales
a) Titulode laUnidad: Seccion de Tratamiento de Aguas Residuales
b) Naturaleza de la Unidad: Sustantiva
c) Estructura Orgéanica: Del personal que la integra

d) Relaciones de:

e Dependencia: Division de Recoleccién y Tratamiento de Aguas Residuales
e Coordinacion: Con las unidades que integran el Departamento Técnico

e) Organigrama:

Division Recdeccion y
Tratam iento de Aguas
Resid uales

Seccion de Tratamiento

de Aguas Residuales

f) Objetivo General:

Operar los equipos y sistemas de plantas de tratamiento y equipos de bombeo de aguas
residuales de manera sostenible, preservando el medio ambiente.
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g) Funciones Principales:

1. Coordinar y supervisar la ejecucion de la operacion en las estaciones de bombeo y
plantas de tratamiento de aguas residuales.

2. Lograr niveles de eficiencia en la operacion y mantenimiento de las plantas y
estaciones de bombeo de aguas residuales.

3. Coordinar la reparaciéon e instalacién de equipos de bombeo en los sistemas
conjuntamente con la Division Electromecanica.

4. Participar en la planificacion, implementacién y supervision del programa de
mantenimiento preventivo de las instalaciones de tratamiento y disposicién final de
los sistemas de alcantarillado sanitario.

5. Participar conjuntamente con la Division de Tratamiento de Aguas Residuales en la
evaluacion técnica de la capacidad de las redes colectoras y de la eficiencia
depuradora de las plantas de tratamiento.

6. Llevar a cabo inventario con el departamento correspondiente de los sistemas de
alcantarillado sanitario operados por CORAAVEGA.

7. Coordinar la formulacion y ejecucion del Plan Anual Operativo, Presupuesto y
Programacion Anual de Compras del area, los que deberan ser consistente con el
presupuesto anual asignado.

8. Elaborar los informes necesarios y suministrar oportunamente y con la calidad
requerida toda la informacion demandada por su superior inmediato.

9. Identificar riesgos en las operaciones de su unidad y dependencias; definiendo las
debilidades y fortalezas para formular recomendaciones concretas que a corto,
mediano y largo plazo permitan mejorar y fortalecer las funciones asignadas.
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10. Dirigir, programar y controlar las actividades de las &reas bajo su mando,
estableciendo los mecanismos adecuados de comunicacion y coordinacién con las
diferentes dependencias del departamento y de la Institucion, relacionadas con el
desempefio de las funciones.

11. Disefar, implantar y evaluar el funcionamiento del sistema de control interno que

permita monitorear el resultado de las actividades desarrolladas del personal a su
cargo.

12. Entregar la memoria anual de las ejecutorias de la unidad siguiendo los
lineamientos del Departamento de Planificacion y Desarrollo Institucional.

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

Estructura de Cargos:
Encargado (a) Seccion de Tratamiento de Aguas Residuales
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4.4.4.4 Division de Electromecanica
a) Titulo de la Unidad: Divisién de Electromecénica
b) Naturaleza de la Unidad: Sustantiva
c) Estructura Orgéanica: Del personal que la integra

d) Relaciones de:

e Dependencia: Del Departamento de Operaciones
e Coordinacion: Con las unidades que integran el Departamento de Operaciones

e) Organigrama:

Departamentode
Operaciones

Division de
Hectromecanica

f) Objetivo General:

Garantizar el mantenimiento 6ptimo de los equipos electromecanicos que pertenecen a
CORAAVEGA.
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g) Funciones Principales:

1. Elaborar los programas de mantenimiento correctivo y preventivo de todos los
equipos electromecanicos de la institucion.

2. Coordinar, dirigir y controlar las labores de instalacion, mantenimiento, reparacion
y ajustes de las instalaciones y equipos electromecénicos de la institucion.

3. Monitorear la operacién 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 del
fabricante.

4. Proponer la adquisicién de los materiales y equipos necesarios para incrementar la
productividad y mejorar la calidad del servicio.

5. Coordinar las inspecciones y pruebas a los equipos en general cuando sea requerido
y determinar los defectos o desgastes de las partes funcionales de los mismos.

6. Gestionar el uso efectivo y eficaz de los servicios de electricidad e informar a la
autoridad competente de cualquier averia o deficiencia en el servicio a la autoridad
competente.

7. Coordinar la formulacién y ejecucion del Plan Anual Operativo, Presupuesto y
Programacion Anual de Compras del area, los que deberan ser consistente con el
presupuesto anual asignado.

8. Elaborar los informes gerenciales necesarios y suministrar oportunamente y con la
calidad requerida toda la informacién demandada por la direccion general y demés
departamentos.

9. Identificar riesgos en las operaciones de su unidad y dependencias; definiendo las
debilidades y fortalezas para formular recomendaciones concretas que a corto,
mediano y largo plazo permitan mejorar y fortalecer las funciones asignadas.
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10. Dirigir, programar y controlar las actividades de las &reas bajo su mando,
estableciendo los mecanismos adecuados de comunicacion y coordinacion con las
diferentes dependencias del departamento y de la Institucion, relacionadas con el
desempefio de las funciones.

11. Disefar, implantar y evaluar el funcionamiento del sistema de control interno que
permita monitorear el resultado de las actividades desarrolladas del personal a su
cargo.

12. Entregar la memoria anual de las ejecutorias de la unidad, siguiendo los
lineamientos del Departamento de Planificacion y Desarrollo Institucional.

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

Estructura de Cargos:
Encargado (a) Division Electromecanica
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4.4.4.5 Division de Operacion de Zonas Periféricas

a) Titulo de la Unidad: Division de Operacion de Zonas Periféricas
b) Naturaleza de la Unidad: Sustantiva

) Estructura Organica:
Seccion de Operaciones Jarabacoa
Seccidn de Operaciones Constanza
Seccion de Operaciones Jima
Seccion de Operaciones Rurales

(¢

d) Relaciones de:

e Dependencia: Del Departamento de Operaciones
e Coordinacién: Con las unidades que integran el Departamento de Operaciones

e) Organigrama:

Seccion Operadon
Jarabacca

Seccion de Opeaacion Seccion de Operacion
Jima Ruraes
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f) Objetivo General:

Coordinar y supervisar la operacion y mantenimiento de los sistemas periféricos tanto
de distribucion de agua potable, recoleccion y mantenimiento de las aguas residuales
de las zonas periféricas y rurales donde tiene incidencia la CORAAVEGA.

g) Funciones Principales:

1. Ejecutar los programas de operacion de los sistemas para el abastecimiento de agua
potable.

2. Coordinar y supervisar el mantenimiento de los equipos de bombeo en los sistemas
de abastecimiento en las zonas periféricas y rurales.

3. Supervisar las operaciones de reparacion y mantenimiento de las infraestructuras,
lineas de impulsion y demas componentes de los sistemas.

4. Documentar las estadisticas sobre los niveles de produccion y calidad de agua
potable, las averias y reparaciones en las redes.

5. Supervisar las labores de mantenimiento correctivo y preventivo en las zonas
periféricas y rurales.

6. Velar que se apliquen los quimicos necesarios para la potabilizacion del agua.

7. Coordinar las operaciones de los equipos de bombeo y de las obras de toma de agua
para su abastecimiento y posterior tratado.

8. Coordinar la formulacién y ejecucion del Plan Anual Operativo, Presupuesto y
Programacion Anual de Compras del area, los que deberan ser consistente con el
presupuesto anual asignado.

9. Elaborar los informes necesarios y suministrar oportunamente y con la calidad
requerida toda la informacién demandada por su superior inmediato.
I ———————
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10. Identificar riesgos en las operaciones de su unidad y dependencias; definiendo las
debilidades y fortalezas para formular recomendaciones concretas que a corto,
mediano y largo plazo permitan mejorar y fortalecer las funciones asignadas.

11. Dirigir, programar y controlar las actividades de las &reas bajo su mando,
estableciendo los mecanismos adecuados de comunicacion y coordinacién con las
diferentes dependencias del departamento y de la Institucion, relacionadas con el
desempefio de las funciones.

12. Disefar, implantar y evaluar el funcionamiento del sistema de control interno que
permita monitorear el resultado de las actividades desarrolladas del personal a su
cargo.

13. Entregar la memoria anual de las ejecutorias de la unidad, siguiendo los
lineamientos del Departamento de Planificacion y Desarrollo Institucional.

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

Estructura de Cargos:
e Encargado (a) Division de operacion de Zona Periféricas y rurales
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4.4.4.5.1 Seccién de Operacion Jarabacoa

a) Titulo de la Unidad: Seccion de Operacion de Jarabacoa
b) Naturaleza de la Unidad: Sustantiva
c) Estructura Organica: Del personal que la Integre

h) Relaciones de:

e Dependencia: Division de Operacion de Zona Periféricas y rurales
e Coordinacién: Con las unidades que integran el Departamento de Operaciones

i) Organigrama:

Division d e Operacion
de fonas Perfericas

Seccion Operadon
|arabacca

j) Objetivo General:

Coordinar y supervisar la operacion y mantenimiento de los sistemas agua potable y
alcantarillado sanitario del municipio de Jarabacoa. Garantizar la distribucion de agua
potable de acuerdo a la demanda de consumo de la poblacién y la capacidad instalada de

los sistemas, que incluya toda clase de usuarios.
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k) Funciones Principales:

1. Garantizar el suministro de los servicios de acueductos y alcantarillados en forma
eficiente, y con la calidad sanitaria requerida a los habitantes del municipio de
Jarabacoa.

2. Elaborar la programacion, organizacion y control de las brigadas de mantenimiento
de los sistemas de agua potable y aguas residuales, procurando optimizar el uso de
los recursos y cumplir con las metas establecidas.

3. Asesorar al Departamento de Operaciones en la elaboracion de planes de
mantenimiento preventivo de los sistemas y apoyarlos en su ejecucion.

4. Planificar, coordinar y supervisar la ejecucion de las labores de operacion y
mantenimiento de los sistemas de acueducto y alcantarillado del municipio de
Jarabacoa.

5. Desarrollar e impulsar politicas, procesos y procedimientos que contribuyan a
mejorar el abastecimiento de agua potable en Jarabacoa.

6. Velar por mantener los indices de potabilidad de agua del acueducto de Jarabacoa
exigidos por las normas de salud.

7. Optimizar la operacion de los equipos de bombeo y mantener los niveles adecuados
de almacenamiento en los tanques del municipio de Jarabacoa.

8. Gestionar el aprovisionamiento oportuno de las sustancias quimicas necesarias para
la potabilizacién del agua.

9. Registrar y establecer controles de tiempo de operacion y volimenes de
produccion, garantizando adecuados horarios de servicios.
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CORPORACION DEL ACUEDUCTO Y ALCANTARILLADO DE LA VEGA 261




CTO Y AL,
\)@“ Ay

(o)
)

% Manual de Organizacion y Funciones MOF-DPyD-001

PORACIO,
o "V og
S
b,
o, N
94 v 30 0F

cps ez Fecha: 10/03/18
Departamento de Planificacion y Desarrollo echa: 10/03/

[}
CORANEGA Institucional Version o1

10. Mantener actualizado el sistema de informacion gerencial y suministrar
oportunamente la informacidn requerida sobre la operacion de los sistemas de agua
potable y aguas residuales al Departamento de Operaciones, Departamento de
Planificacion y Desarrollo y otras dependencias autorizadas.

11. Coordinar las acciones dirigidas al mantenimiento preventivo y correctivo en los
diferentes componentes de los sistemas (infraestructuras, pozos, redes, tanques,
equipo electromecanico).

12. Elaborar y monitorear el desarrollo de los programas operativos, para que se
cumplan a cabalidad conforme a las politicas y planes institucionales.

13. Coordinar la formulacién y ejecuciéon del Plan Anual Operativo, Presupuesto y
Programacion Anual de Compras, los que deberan ser consistente con el
presupuesto anual asignado.

14. Coordinar la formulacion y ejecucién del Plan Anual Operativo, Presupuesto y
Programacion Anual de Compras del area, los que deberan ser consistente con el
presupuesto anual asignado.

15. Elaborar los informes gerenciales necesarios y suministrar oportunamente y con la
calidad requerida toda la informacién demandada por su superior inmediato.

16. Identificar riesgos en las operaciones de su unidad y dependencias; definiendo las
debilidades y fortalezas para formular recomendaciones concretas que a corto,
mediano y largo plazo permitan mejorar y fortalecer las funciones asignadas.

17. Dirigir, programar y controlar las actividades de las &reas bajo su mando,
estableciendo los mecanismos adecuados de comunicacion y coordinacién con las
diferentes dependencias del departamento y de la Institucién, relacionadas con el
desempefio de las funciones.
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18. Diseriar, implantar y evaluar el funcionamiento del sistema de control interno que

permita monitorear el resultado de las actividades desarrolladas del personal a su
cargo.

19. Entregar la memoria anual de las ejecutorias de la unidad, siguiendo los
lineamientos del Departamento de Planificacion y Desarrollo Institucional.

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

Estructura de Cargos:
e Encargado (a) Seccion de operacion de Jarabacoa
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4.4.4.5.2 Seccidn de Operacion Constanza

a) Titulo de la Unidad: Seccion de Operacion Constanza
b) Naturaleza de la Unidad: Sustantiva
c) Estructura Orgéanica: Del personal que la Integre

d) Relaciones de:

e Dependencia: Division de Operacion de Zona Periféricas y rurales
e Coordinacion: Con las unidades que integran el Departamento de Operaciones

e) Organigrama:

Division d e Operacion
de Zonas Perfericas

Seccion Operacion
Constanza

f) Objetivo General:

Coordinar y supervisar la operacion y mantenimiento de los sistemas agua potable y
alcantarillado sanitario del municipio de Constanza. Garantizar la distribucion de agua
potable de acuerdo a la demanda de consumo de la poblacién y la capacidad instalada de
los sistemas, que incluya toda clase de usuarios.
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g) Funciones Principales:

1. Garantizar el suministro de los servicios de acueductos y alcantarillados en forma
eficiente, y con la calidad sanitaria requerida a los habitantes del municipio de
Constanza.

2. Elaborar la programacion, organizacion y control de las brigadas de mantenimiento
de los sistemas de agua potable y aguas residuales, procurando optimizar el uso de
los recursos y cumplir con las metas establecidas.

3. Asesorar al Departamento de Operaciones en la elaboracién de planes de
mantenimiento preventivo de los sistemas y apoyarlos en su ejecucion.

4. Planificar, coordinar y supervisar la ejecucion de las labores de operacion y
mantenimiento de los sistemas de acueducto y alcantarillado del municipio de
Constanza.

5. Desarrollar e impulsar politicas, procesos y procedimientos que contribuyan a
mejorar el abastecimiento de agua potable en Constanza.

6. Velar por mantener los indices de potabilidad de agua del acueducto de Constanza
exigidos por las normas de salud.

7. Optimizar la operacion de los equipos de bombeo y mantener los niveles adecuados
de almacenamiento en los tanques del municipio de Constanza.

8. Gestionar el aprovisionamiento oportuno de las sustancias quimicas necesarias para
la potabilizacion del agua.

9. Registrar y establecer controles de tiempo de operacién y volimenes de
produccion, garantizando adecuados horarios de servicios.
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10. Mantener actualizado el sistema de informacion gerencial y suministrar
oportunamente la informacidn requerida sobre la operacion de los sistemas de agua
potable y aguas residuales al Departamento de Operaciones, Departamento de
Planificacion y Desarrollo y otras dependencias autorizadas.

11. Coordinar las acciones dirigidas al mantenimiento preventivo y correctivo en los
diferentes componentes de los sistemas (infraestructuras, pozos, redes, tanques,
equipo electromecanico).

12. Elaborar y monitorear el desarrollo de los programas operativos, para que se
cumplan a cabalidad conforme a las politicas y planes institucionales.

13. Coordinar la formulacién y ejecuciéon del Plan Anual Operativo, Presupuesto y
Programacion Anual de Compras del area, los que deberan ser consistente con el
presupuesto anual asignado.

14. Elaborar los informes gerenciales necesarios y suministrar oportunamente y con la
calidad requerida toda la informacién demandada por su superior inmediato.

15. Identificar riesgos en las operaciones de su unidad y dependencias; definiendo las
debilidades y fortalezas para formular recomendaciones concretas que a corto,
mediano y largo plazo permitan mejorar y fortalecer las funciones asignadas.

16. Dirigir, programar y controlar las actividades de las &reas bajo su mando,
estableciendo los mecanismos adecuados de comunicacién y coordinacion con las
diferentes dependencias del departamento y de la Institucién, relacionadas con el
desempefio de las funciones.

17. Disefar, implantar y evaluar el funcionamiento del sistema de control interno que
permita monitorear el resultado de las actividades desarrolladas del personal a su
cargo.
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18. Entregar la memoria anual de las ejecutorias de la unidad, siguiendo los
lineamientos del Departamento de Planificacion y Desarrollo Institucional.

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

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Seccion de Operacién Constanza
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4.4.4.5.3 Seccion de Operacion Jima

a) Titulo de la Unidad: Seccion de Operacion de Jima
b) Naturaleza de la Unidad: Sustantiva
c) Estructura Orgéanica: Del personal que la Integre

d) Relaciones de:

Dependencia: Divisidn de Operacion de Zona Periféricas y rurales
Coordinacidn: Con las unidades que integran el Departamento de Operaciones

e) Organigrama:

Division de Operacion
de Zonas Perféricas

Seccion de Opearacion
Jima

f) Objetivo General:

Coordinar y supervisar la operacion y mantenimiento de los sistemas agua potable y
alcantarillado sanitario del municipio de Jima. Garantizar la distribucion de agua potable
de acuerdo a la demanda de consumo de la poblacién y la capacidad instalada de los

sistemas, que incluya toda clase de usuarios.
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g) Funciones Principales:

1. Garantizar el suministro de los servicios de acueductos y alcantarillados en forma
eficiente, y con la calidad sanitaria requerida a los habitantes del municipio de
Jima.

2. Elaborar la programacion, organizacion y control de las brigadas de mantenimiento
de los sistemas de agua potable y aguas residuales, procurando optimizar el uso de
los recursos y cumplir con las metas establecidas.

3. Asesorar al Departamento de Operaciones en la elaboracién de planes de
mantenimiento preventivo de los sistemas y apoyarlos en su ejecucion.

4. Planificar, coordinar y supervisar la ejecucion de las labores de operacion y
mantenimiento de los sistemas de acueducto y alcantarillado del municipio de Jima.

5. Desarrollar e impulsar politicas, procesos y procedimientos que contribuyan a
mejorar el abastecimiento de agua potable en Jima.

6. Velar por mantener los indices de potabilidad de agua del acueducto de Jima
exigidos por las normas de salud.

7. Optimizar la operacion de los equipos de bombeo y mantener los niveles adecuados
de almacenamiento en los tanques del municipio de Jima.

8. Gestionar el aprovisionamiento oportuno de las sustancias quimicas necesarias para
la potabilizacion del agua.

9. Registrar y establecer controles de tiempo de operacion y volimenes de
produccion, garantizando adecuados horarios de servicios.

10. Mantener actualizado el sistema de informacion gerencial y suministrar
oportunamente la informacion requerida sobre la operacion de los sistemas de agua
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potable y aguas residuales al Departamento de Operaciones, Departamento de
Planificacion y Desarrollo y otras dependencias autorizadas.

11. Coordinar las acciones dirigidas al mantenimiento preventivo y correctivo en los
diferentes componentes de los sistemas (infraestructuras, pozos, redes, tanques,
equipo electromecénico).

12. Elaborar y monitorear el desarrollo de los programas operativos, para que se
cumplan a cabalidad conforme a las politicas y planes institucionales.

13. Coordinar la formulacion y ejecucion del Plan Anual Operativo, Presupuesto y
Programacion Anual de Compras del area, los que deberan ser consistente con el
presupuesto anual asignado.

14. Elaborar los informes necesarios y suministrar oportunamente y con la calidad
requerida toda la informacion demandada por su superior inmediato.

15. Identificar riesgos en las operaciones de su unidad y dependencias; definiendo las
debilidades y fortalezas para formular recomendaciones concretas que a corto,
mediano y largo plazo permitan mejorar y fortalecer las funciones asignadas.

16. Dirigir, programar y controlar las actividades de las &reas bajo su mando,
estableciendo los mecanismos adecuados de comunicacion y coordinacion con las
diferentes dependencias del departamento y de la Institucién, relacionadas con el
desempefio de las funciones.

17. Disefiar, implantar y evaluar el funcionamiento del sistema de control interno que
permita monitorear el resultado de las actividades desarrolladas del personal a su
cargo.

18. Entregar la memoria anual de las ejecutorias de la unidad, siguiendo los
lineamientos del Departamento de Planificacion y Desarrollo Institucional.
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19. Realizar cualquier funcién afin o complementaria que le sea asignada por su
superior inmediato.

Estructura de Cargos:
Encargado (a) Seccion de operacion de Jima
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4.4.4.5.4 Seccidn de Operacion de Zonas Rurales
a) Titulode la Unidad: Seccion de Operacion de Zonas Rurales
b) Naturaleza de la Unidad: Sustantiva
c) Estructura Orgéanica: Del personal que la Integre

d) Relaciones de:

Dependencia: Divisidn de Operacion de Zona Periféricas y rurales
Coordinacidn: Con las unidades que integran el Departamento de Operaciones

e) Organigrama:

Division d e Operacion
de fonas Perfericas

Seccion de Operacion
Rurales

f) Objetivo General:

Coordinar y supervisar la operacion y mantenimiento de los sistemas agua potable y
alcantarillado sanitario del municipio de Zonas Rurales. Garantizar la distribucién de agua
potable de acuerdo a la demanda de consumo de la poblacién y la capacidad instalada de
los sistemas, que incluya toda clase de usuarios.
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g) Funciones Principales:

1. Garantizar el suministro de los servicios de acueductos y alcantarillados en forma
eficiente, y con la calidad sanitaria requerida a los habitantes del municipio de
Zonas Rurales.

2. Elaborar la programacion, organizacion y control de las brigadas de mantenimiento
de los sistemas de agua potable y aguas residuales, procurando optimizar el uso de
los recursos y cumplir con las metas establecidas.

3. Asesorar al Departamento de Operaciones en la elaboracion de planes de
mantenimiento preventivo de los sistemas y apoyarlos en su ejecucion.

4. Planificar, coordinar y supervisar la ejecucion de las labores de operacion y
mantenimiento de los sistemas de acueducto y alcantarillado del municipio de
Zonas Rurales.

5. Desarrollar e impulsar politicas, procesos y procedimientos que contribuyan a
mejorar el abastecimiento de agua potable en Zonas Rurales.

6. Velar por mantener los indices de potabilidad de agua del acueducto de Zonas
Rurales exigidos por las normas de salud.

7. Optimizar la operacion de los equipos de bombeo y mantener los niveles adecuados
de almacenamiento en los tanques del municipio de Zonas Rurales.

8. Gestionar el aprovisionamiento oportuno de las sustancias quimicas necesarias para
la potabilizacién del agua.

9. Registrar y establecer controles de tiempo de operacion y volimenes de
produccion, garantizando adecuados horarios de servicios.

10. Mantener actualizado el sistema de informacién gerencial y suministrar
oportunamente la informacion requerida sobre la operacion de los sistemas de agua
I ———————
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potable y aguas residuales al Departamento de Operaciones, Departamento de
Planificacion y Desarrollo y otras dependencias autorizadas.

11. Coordinar las acciones dirigidas al mantenimiento preventivo y correctivo en los
diferentes componentes de los sistemas (infraestructuras, pozos, redes, tanques,
equipo electromecanico).

12. Cumplir los objetivos y metas del area establecidos en el Plan Operativo Anual
(POA).

13. Elaborar y monitorear el desarrollo de los programas operativos, para que se
cumplan a cabalidad conforme a las politicas y planes institucionales.

14. Coordinar la formulacion y ejecucion del Plan Anual Operativo, Presupuesto y
Programacion Anual de Compras, los que deberan ser consistente con el
presupuesto anual asignado.

15. Coordinar la formulacion y ejecucion del Plan Anual Operativo, Presupuesto y
Programacion Anual de Compras del area, los que deberan ser consistente con el
presupuesto anual asignado.

16. Elaborar los informes gerenciales necesarios y suministrar oportunamente y con la
calidad requerida toda la informacion demandada por la direccion general y demas
departamentos.

17. Identificar riesgos en las operaciones de su unidad y dependencias; definiendo las
debilidades y fortalezas para formular recomendaciones concretas que a corto,
mediano y largo plazo permitan mejorar y fortalecer las funciones asignadas.

18. Dirigir, programar y controlar las actividades de las &reas bajo su mando,
estableciendo los mecanismos adecuados de comunicacion y coordinacion con las
diferentes dependencias del departamento y de la Institucion, relacionadas con el
desempefio de las funciones.
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19. Disefiar, implantar y evaluar el funcionamiento del sistema de control interno que

permita monitorear el resultado de las actividades desarrolladas del personal a su
cargo.

20. Entregar la memoria anual de las ejecutorias de la unidad, siguiendo los
lineamientos del Departamento de Planificacion y Desarrollo Institucional.

21. Realizar cualquier funcion a fin o complementaria que le sea asignada.

Estructura de Cargos:
Encargado (a) Seccion de operacion de las Zonas Rurales.
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4.4.5 Division de Asuntos Comunitarios
a) Titulo de la Unidad : Division de Asuntos Comunitarios
b) Naturaleza de la Unidad: Sustantiva
c) Estructura Organica: Del personal que la integre
d) Relacion de:
e Dependencia : De la Direccién General
e Coordinacion : Con las demas areas de la institucion.

e) Organigrama:

Direccion
General

Division de
Asuntos
Comunitarios

f) Objetivo General:

Fomentar la participacion de la sociedad civil en la solucién de los problemas de manejo,
cuidado y racionalizacion del agua. Servir de enlace entre CORAAVEGA vy las
comunidades para prevenir problemas, identificar y canalizar sus posibles soluciones.
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g) Funciones principales:

1. Coordinar y supervisar la realizacién de diagndsticos sociales que permitan
identificar y cuantificar las necesidades bésicas de abastecimiento y saneamiento.

2. 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.

3. Coordinar y dirigir programas de deteccion de problemas o necesidades relativas al
abastecimiento de agua en las comunidades.

4. 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.

5. Reportar mediante informes mensuales los problemas e irregularidades detectados a
las autoridades de CORAAVEGA, a fin de tomar las medidas correspondientes.

6. Velar por la pronta solucidon de los problemas reportados por las comunidades.

7. Coordinar reuniones periddicas con los trabajadores sociales y supervisores de
zonas a fin de unificar criterios y estrategias de trabajo.

8. Mantener estrecha relacion y coordinacion con los departamentos de operaciones e
ingenieria.

9. Coordinar la formulacion y ejecucion del Plan Anual Operativo, Presupuesto y
Programacion Anual de Compras de la Gerencia, los que deberén ser consistente
con el presupuesto anual asignado.
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10. Elaborar los informes gerenciales necesarios y suministrar oportunamente y con la
calidad requerida toda la informacion demandada por las autoridades de
CORAVEGA y demas departamentos de la institucion.

11. Identificar riesgos en las operaciones de su unidad y dependencias; definiendo las
debilidades y fortalezas para formular recomendaciones concretas que a corto,
mediano y largo plazo permitan mejorar y fortalecer las funciones asignadas.

12. Dirigir, programar y controlar las actividades de las areas bajo su mando,
estableciendo los mecanismos adecuados de comunicacion y coordinacion con las
diferentes dependencias del departamento y de la Institucién, relacionadas con el
desempefio de las funciones.

13. Disefiar, implantar y evaluar el funcionamiento del sistema de control interno que
permita monitorear el resultado de las actividades desarrolladas del personal a su
cargo.

14. Entregar la memoria anual de las ejecutorias del departamento de comercial,
siguiendo los lineamientos del Departamento de Planificacion y Desarrollo
Institucional.

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

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Division de Asuntos Comunitarios
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APROBACION

Realizado por:

Ing. Randy Castro
Encargado Dpto. Planificacién y Desarrollo

Aprobado por:

Ing. José Hidalgo Diaz
Presidente del Consejo de CORAAVEGA

Aprobado por:

Ing. Omar Beato
Director General de CORAAVEGA
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CONTROL DE MODIFICACIONES
FECHA

REV. DESCRIPCION DEL CAMBIO APROBACION DEL CAMBIO
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