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1. INTRODUCCION

Este Manual de Organizacién y Funciones del Centro de Operaciones de Emergencias
(COE) fue elaborado bajo el constante asesoramiento del Ministerio de Administracion
Pablica (MAP) en su funcion principal de promover el fortalecimiento institucional de la

administracion publica para asi lograr la calidad y eficiencia del Estado dominicano.

Este documento sirve como herramienta de consulta para las autoridades y empleados de la
institucién en la realizacion de su trabajo. En tal sentido, este manual tiene como objetivo
mostrar la estructura organizativa del COE, las unidades que la conforman y los atributos y
funciones que tiene cada una dentro de la institucion. El mismo ademas tiene como objetivo
servir de guia para la consulta de las responsabilidades, objetivos y conformacion de cada

unidad.

Consta de tres partes: primero, se expresan los aspectos generales del manual; segundo, los
de la institucion; por altimo, en un apartado se brinda de forma detallada cada unidad
organizativa, sus funciones, objetivos, estructura organizativa, naturaleza y relaciones de

dependencia y coordinacion con otras unidades organizativas, tanto externas como internas.

Dr. Juan Manuel Méndez Garcia
Mayor General ® E.R.D.
Director General
Centro de Operaciones de Emergencia
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2. ASPECTOS GENERALES DEL MANUAL
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OBJETIVOS DEL MANUAL A NIVEL INSTITUCIONAL

Los objetivos de este Manual de Organizacién y Funciones son los que siguen:

= Dotar al Centro de Operaciones de Emergencias (COE), de un instrumento de
gestion que permita sistematizar y homogenizar la denominacion, clasificacion,
nivel jerarquico, objetivo y base legal sobre la que se sustenta el desarrollo y
cumplimiento de las funciones, las relaciones de dependencia de las unidades
organizativas y de coordinacion; asi como también, su ubicacion dentro de la

estructura y las funciones que les corresponden.

= Servir como herramienta de consulta al Centro de Operaciones de Emergencias
(COE), sus autoridades y empleados de la estructura organizativa de la institucion,
las atribuciones, responsabilidades y dependencias de las distintas unidades

organizativas.

= Instaurar un instrumento que establezca claramente la organizacion de la institucion

para ayudar a implementar la nueva estructura organizativa.

= Contribuir al fortalecimiento y desarrollo institucional del al Centro de Operaciones

de Emergencias (COE).

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

unidades organizativas en el cumplimiento de la mision institucional.

= Constituir un instrumento de consulta que permita a los servidores del (COE),
orientarse en torno a la ejecucion de sus funciones, al tiempo que se facilita la
asignacion de responsabilidades para la puesta en practica de los planes, programas

y proyectos del organismo.

= Sistematizar y homogenizar la estructura de cargos y puestos para facilitar su

identificacion, clasificacion y caracterizacion.
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2.1 ALCANCE
El presente manual muestra las funciones, objetivo y su dependencia de cada una de las

unidades organizativas, que conforman la estructura organizativa del COE.

2.2 PUESTA EN VIGENCIA
Este manual deberd ser puesto en vigencia mediante una resolucién de la Méaxima
Autoridad Ejecutiva, y refrendada por el Ministro de Administracion Padblica mediante la
cual se aprueba formalmente el documento y se instruye al cumplimiento de las

disposiciones contenidas en el mismo.

2.3 EDICION, PUBLICACION Y ACTUALIZACION
Tan pronto sea aprobado por resolucion administrativa refrendada por el Ministerio de
Administracion Publica, se procedera a divulgar y socializar a todos los colaboradores.

Este documento deberé ser revisado al menos una vez al afio, asi como cada vez que ocurra
un cambio en la estructura organizativa con el objetivo de mantenerlo actualizado conforme
a la estructura organizativa vigente de la institucion. En este sentido, para su revision
también deben ser tomados en cuenta los ajustes en el plan estratégico y plan operativo, en

coordinacion con las areas correspondientes.

Las propuestas y/o sugerencias deberan ser presentadas de manera formal a la autoridad

maxima de la institucién para su consecuente discusion y debate.

Queda bajo la responsabilidad del Departamento de Planificacion y Desarrollo la revision
anual y adecuacion del manual para ser adaptado a la dinamica de crecimiento de la
institucion.

2.4 DISTRIBUCION DEL MANUAL

Seré otorgada una copia de este manual a:

= La Direccion General
= Los Sub-directores y encargados de areas.
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Ademas, debe ser custodiado un ejemplar fisico y digital en las instalaciones del

Departamento de Planificacion y Desarrollo.

2.5 DEFINICION DE TERMINOS

Estructura organizativa: Corresponde a la forma en como estan relacionadas las unidades
organizativas de la institucion. También se define como el conjunto de unidades
organizativas que componen la institucion y que estan interrelacionadas a través de

actividades, procesos y canales de comunicacion.

Unidad organizativa: Es una parte de la unidad organizativa a la que se le asigna objetivos
y funciones desagregados de los institucionales, pero al mismo tiempo coordinado a la

realizacién de los mismos.

Nivel consultivo o asesor: Es el nivel jerarquico donde se apoya y asesora el proceso de
toma de decisiones del nivel directivo o autoridad méaxima y se colabora en la formulacion

de politicas y directrices de la institucion.

Nivel de apoyo: Es el nivel jerarquico donde se llevan a cabo las politicas y se toman las

decisiones para el funcionamiento de la institucion de acuerdo a los objetivos pautados.

Nivel sustantivo u operativo: Es el nivel jerarquico donde se materializan los objetivos y
funciones de toda la institucion en bienes y servicios finales para la ciudadania o cliente

destinado de la institucion.

Naturaleza: Corresponde a la denominacion que se le da a cada unidad organizativa
dependiendo en qué nivel jerarquico se encuentre, digase directivo, consultivo, de apoyo

y/o sustantivo.

Organigrama: Se define como la agrupacion de la organizacion mediante la
representacion grafica de la estructura, las interrelaciones, obligaciones y autoridad para

visualizar la agrupacion detallada dentro de ella.



Manual de Organizaciony Funciones
CENTRO DE OPERACIONES DE EMERGENCIAS
Noviembre 2022

Funciones: Conjunto de actividades y responsabilidades que se le otorga a cada unidad

organizativa de forma individual para el logro de los objetivos finales de la institucion.

Direccion: Pertenece al cuarto nivel jerarquico y sus funciones son generalmente de tipo
Sustantivas y para areas especificas. Tiene a su cargo la responsabilidad completa sobre

uno o mas de los resultados prioritarios que la institucion debe producir para terceros.

Departamento: Son unidades del nivel de direccion intermedia o de supervision de
operaciones. Su creacién Obedece a una division del trabajo por funciones, por producto,

territorio, clientes, procesos, etc.

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

subordinada.

Seccion: Le corresponde el nivel jerarquico mas abajo, utilizada generalmente dependiendo
del volumen de trabajo y las funciones asignadas a la unidad de la cual depende.
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3. ASPECTOS GENERALES DE LA INSTITUCION
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3.1 BREVE RESENA HISTORICA DE LA INSTITUCION

El Centro de Operaciones de Emergencias, es una dependencia de la Presidencia de la

Republica Dominicana, organismo creado mediante el Decreto 360-01, en el afio 2001, con

la finalidad de una oportuna respuesta a situaciones de emergencia y desastres, responsable

de promover, planear y mantener la coordinacioén y operacion conjunta, entre diferentes

niveles, jurisdicciones y funciones de instituciones involucradas en la respuesta a

emergencias y desastres.

Las funciones principales que desempefia el Centro de Operaciones de Emergencias
son: Confirmar el perfecto funcionamiento del sistema de comunicacion.

Monitoreo y registro de informacion sobre atencion de emergencias que son Utiles
para la operatividad de la respuesta.

Coordinar la actividad de respuesta a nivel institucional y nacional e Inter
institucional. Comunicacién y emision de informe sobre los estados de alerta e
informacion del Sistema Nacional de Proteccion Civil. Informar a la Poblacion.
Activar todos los procedimientos previstos en la Atencién de emergencias.
Coordinacion de acciones de busqueda, rescate la recuperacion de victimas y su
estabilizacion.

Disefio y elaboracién y Activacion de planes de contingencia y emergencias.

3.2 MISION

Planificar y dirigir todas las acciones de coordinacion y facilitar la operacion conjunta entre

las instituciones del Sistema Nacional de Prevencion, Mitigacidon y Respuesta a partir de la

declaratoria de alerta, ante la probable ocurrencia de un evento adverso o en ocurrencia

subita del mismo en cualquier lugar del territorio nacional, que supere las capacidades

11
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regionales, provinciales y municipales, con el fin de apoyar la preparacion y respuesta para

contribuir a minimizar los efectos derivados de manera eficiente y eficaz.

3.3 VISION
Ser una entidad lider en la coordinacion de la Planificacion, organizacion, direccion y
control eficiente de acciones concertadas, efectivas y agiles para la atencion de situaciones

de Riesgo, Emergencias y Desastres (RED), en la Republica Dominicana.

La coordinacion e integracion de esfuerzos interinstitucionales del Estado en caso de
emergencia y desastres, de los aportes y las capacidades existentes en la sociedad

dominicana.

3.4 VALORES INSTITUCIONALES
Los valores y las actitudes del personal de la institucién parten de la cultura organizacional
de la misma y determinan la calidad del servicio, la eficacia en el logro de objetivos y la
eficiencia en la utilizacién de métodos y recursos. A continuacion, se detallan los valores de

la Institucion:

= Etica: Implica el compromiso con los intereses de los beneficiarios.

= Honestidad: Es la rectitud evidenciada en las acciones; transparencia y sinceridad en
las relaciones con sus beneficiarios, proveedores, empleados, directores y todo el
publico en general.

= Solidaridad: Compromiso de adhesion a la causa de la organizacion y con los
beneficiarios.

*» Trabajo en Equipo: Entendida como la complementariedad entre los grupos que
interactGian en las organizaciones.

= Respeto: Entendido como la consideracion mutua entre seres humanos sea que estén

de acuerdo o no.

12
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» Responsabilidad: Es la accién del cumplimiento de deberes y funciones y se vincula
con la ética, calidad y honestidad.
= Mistica: Es la forma de dedicarse al trabajo. Se vincula con la solidaridad y con el

trabajo en equipo; con el caracter voluntario, la dedicacion y el deseo de servicio.

3.5 BASE LEGAL
= Decreto No. 360-01 que crea el Centro de Operaciones de Emergencias (COE).

= Ley No. 147-02 sobre Gestion de Riesgos.

3.6 ATRIBUCIONES
= Asumir la direccion y la coordinacion de todas las acciones de preparacion y
respuesta interinstitucional ante la presencia de un evento que pueda generar efectos

adversos.

= Garantizar que las actividades propuestas a 1os efectos derivados del evento se

Ileven a cabo por medio de una adecuada priorizacion de las operaciones

= Garantizar que el proceso de toma de decisiones se lleve a cabo fundamentado en
informacién actualizada, debidamente confirmada y sobre todo basada en el

conocimiento.

= Mantener, a través de su Direccion General y la Comision Nacional de
Emergencias, debidamente informado al Presidente del Estado acerca de la

evolucion de la situacién y de las operaciones de respuesta.

= Establecer una estrecha relacién con 1as instituciones cientificas a fin de mantener

actualizado el estado de situacion nacional, en relacion con amenazas potenciales.

= Viabilizar las tareas de proteccion y asistencia de las personas afectadas por

cualquier evento.

13
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Lich poWS

= Aplicar el sistema de captacion y asistencia de las personas afectadas por cualquier

evento catastrofico.

= Realizar el censo de las personas afectadas por cualquier evento catastréfico y que

requieren de asistencia.

= Aplicar un sistema de captacion y procesamiento que permita mantener control

sobre los distintos flujos de informacion.

» Mantener contacto y coordinacién con las instituciones internacionales de ayuda y

respuesta, durante la etapa de respuesta.

= Mantener un programa permanente y actualizado de tecnologias, asi como la
capacitacion y el entrenamiento de su personal.
37 ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
El Centro de Operaciones de Emergencias (COE) se administra a través de la siguiente

estructura organizativa:

= Despacho del Director General

= Oficina de Libre Acceso a la Informacién Pablica

= Departamento de Planificacién y Desarrollo

= Divisién Juridica

= Departamento de Comunicaciones

= Departamento de Recursos Humanos

= Departamento Administrativo y Financiero, con:

v" Seccion de Servicios Generales
Seccion de Transporte
Division de Compras y Contrataciones
Seccion de Seguridad
Division de Contabilidad
Division de Presupuesto
v’ Seccién de Correspondencia y Archivo Central
= Division de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion

ANENENENEN

= Division de Analisis de Informacioén, con:
14
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v’ Seccidén de Telecomunicaciones
= Departamento de Operaciones, con:

v" Division de Coordinacion Sectorial

v" Divisién de Respuesta

v" Seccioén de Capacitacion Externa para Emergencias
= Oficinas Regionales

3.8 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

CENTRO DE OPERACIONES DE EMERGENCIA (COE)
Organigrama Propuesto

Presidencia de Ia

Republica Dominicana Despacho del Director =
Conardl L __ Auditoria
Gubernamental

Sub-Directores

Ofidna de Libre Acceso
a la Informacién Departamento de
Comunicaciones

Departamento de
Planificacion y Desarrolld

Departamento de
Racursos Humanos

Divisién Juridica

[ | 1

Departamento DwEiond Departamento de
Administrativo Finandiero Tedlogias dels Division de Anilisis Operaciones
Informacién y de Informadién

R e | E—— I | r— |
Divisién de Divisién de : Secdén de Nsionte Division de
B Secdon de Seguricad = Coordinacion
Presup C Telecomunicaciones Respuesta

Sectorial

— T —
Division de Seccion de Servidos Seccién de Capacincion
Compras y Generales Exterm para Emergencias

Contrataciones

/
/

Offiinas Regionales

Direccién de Diseiio Organizacional
Septiembre 2021

/()
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4. DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LAS UNIDADES
ORGANIZATIVAS

16



Manual de Organizaciony Funciones
CENTRO DE OPERACIONES DE EMERGENCIAS
Noviembre 2022

4.1 UNIDAD NORMATIVA Y DE MAXIMA DIRECCION

17
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4.1.1 Direccién General

1. Naturaleza: Maxima Direccion
2. Estructura Organizativa: el personal que lo conforma.
3. Relaciones:
a. De Dependencia: Presidencia de laRepublica
b. De Coordinacion:
- Interna: todas las unidades organizativas del COE.
- Externa: organismos publicos, privados y la ciudadania en general.

4. Organigrama parcial:

Presidencia de la
Republica

Direccion General

5. Objetivo General:

Apoyar a entidades y personas tanto pablicas como privadas mediante el tramite de las

informaciones solicitadas.

6. Funciones Principales:
a. Administrar efectivamente la Institucion, asegurando el posicionamiento y

sostenibilidad institucional.

b. Asegurar que la administracion y las operaciones sean desarrolladas utilizando de
manera dptima y eficiente los recursos financieros, fisicos y humanos del Centro de

Operaciones de Emergencia.

18
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Garantizar y velar por cumplimiento de la vision, la mision y las lineas estratégicas
de la institucion con criterios de calidad en la entrega de servicios y de eficiencia en

el manejo de los recursos.

Tomar decisiones estratégicas de caracter técnico, administrativo y financiero; y

compartirla con los Sub-Directores.

Garantizar el cumplimiento de las actividades técnicas del COE, incluyendo las
actividades de organizacion, de capacitacion, de administrativa de las oficinas

Regionales.

Supervisar el orden global de todas las actividades de las areas financiera,
administrativa y de administracion de los recursos humanos de la Institucion,

garantizando el cumplimiento de las politicas institucionales del COE vy las leyes.

Garantizar, a través del Departamento de Planificacién, la formulacion de planes,
programas Yy proyectos para el fortalecimiento y la consolidacion institucional del

COE, asi como, para una prestacion de servicios eficiente y eficaz.

Realizar cualquier otra funcion afin o complementaria que sea emanada del Poder

Ejecutivo.

7. Estructura de Cargos:

Director (a) General.

** |_os demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por el Ministerio de
Administracién Publica (MAP).

19
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4.2 UNIDADES CONSULTIVAS O ASESORAS

20
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4.2.1 Oficina de Libre Acceso a la Informacion Publica

1. Naturaleza: Asesora o consultiva.
2. Estructura Organizativa: El personal que lo conforma.
3. Relaciones:
a. De Dependencia: Despacho del Director General
b. De Coordinacion:
- Interna: todas las unidades organizativas del COE.
- Externa: organismos publicos, privados y la ciudadania en general.

4. Organigrama parcial:

Despacho del Director
General

Sub-Directores

Oficina de Libre Acceso
alalnformacién Pablica

5. Objetivo General:

Convertir la informacién en una herramienta al servicio de la ciudadania para garantizar el
derecho del ciudadano al libre acceso a la informacién publica, siguiendo los lineamientos de la

Ley General de Acceso a la Informacion Publica y las normas establecidas por la institucion.

6. Funciones Principales:

a) Recibiry tramitar las solicitudes de informacion requerida por lossolicitantes.

b) Auxiliar en la elaboracion de solicitudes de informacion y, en su caso, orientar a los
solicitantes respecto de otros organismos, instituciones o entidades que pudieran tener la
informacion que solicitan.

21
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€) Realizar los tramites dentro de su organismo, institucion o entidad, necesarios para
entregar la informacion solicitada.

d) Efectuar las notificaciones a los solicitantes.

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

f) Llevar un archivo de las solicitudes de acceso a la informacion, sus antecedentes,
tramitacion, resultados y costos.

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

h) Poner a disposicion de la ciudadania, tanto en Internet como en un lugar visible en sus
instalaciones, un listado de los principales derechos que, en materia de acceso a la
informacion, asisten al ciudadano.

i) Elaborar, actualizar y poner a disposicion de la ciudadania un indice que contenga la
informacion bajo su resguardo y administracion.

J) Realizar las correspondientes tachas en caso de solicitarse un documento que contenga
informacion parcialmente reservada. Las tachas se haran bajo la responsabilidad de la
méaxima autoridad del organismo, institucion o entidad.

K) Realizar las demas tareas necesarias que aseguren el efectivo ejercicio del derecho de
acceso a la informacion, la mayor eficiencia en su mision y la mejor comunicacion entre el

organismo, institucion o entidad y los particulares.

7. Estructura de Cargos:

Responsable de Acceso a la Informacion (RAL).

** | os demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por el Ministerio de
Administracién Publica (MAP).
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4.2.2 Departamento de Planificacion y Desarrollo

1. Naturaleza: Asesor o consultivo
2. Estructura Organizativa: el personal que laconforma
3. Relaciones:

a De Dependencia: Despacho del Director General

b. De Coordinacion:
- Interna: todas las unidades organizativas del COE
- Externa: Con el Ministerio de Administracion Publica (MAP), Ministerio de
Economia, Planificacion y Desarrollo (MEPyD), Oficina Nacional
de Meteorologia (ONAMET)

4. Organigrama parcial:

Despacho del Director
General

Sub-Directores

Departamento
Planificacion y Desarrollo

5. Objetivo General:

Asesorar a la Direccion General, en materia de politicas, planes, programas y proyectos de la
institucién, asi como elaborar el Plan Estratégico Institucional y las propuestas de cambios
organizacionales y de reingenieria de procesos de manera global de todas las actividades que

realiza el COE, tanto a nivel nacional como regional.
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6. Funciones Principales:

a

Formular, en base a las politicas definidas por la Direccion General y a las normas,
instructivos, procedimientos y metodologias establecidas por el Ministerio de la
Economia, Planificacion y Desarrollo (MEPyD) y en coordinacion con las demés

unidades organizativas, los planes estratégicos institucionales.

Coordinar la elaboracion, dar seguimiento y mantener actualizados los planes

estratégicos y Planes operativos anuales.

Evaluar el impacto logrado en el cumplimiento de las politicas y planes

institucionales a traves de la ejecucion de los programas y proyectos.

Participar en la formulacion del presupuesto anual de la institucion, en coordinacion

con el Departamento Administrativo Financiero.

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

con otros organismos nacionales e internacionales.

Coordinar y supervisar las funciones relativas al desarrollo organizacional,

estadisticas, presupuesto, planes y programas.

Asesorar a las deméas unidades en la preparacién de los planes, programas y

proyectos a ser desarrollados por la institucion.

Preparar propuestas de revision de estructuras organizativas y de reingenieria de
procesos, incluyendo los respectivos componentes tecnoldgicos, a efectos de
optimizar la gestion de la institucion en el marco de las responsabilidades asignadas

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

Realizar estudios administrativos dirigidos a detectar y/o proponer alternativas de

solucion a problemas estructurales, operacionales y funcionales de la institucion.

Coordinar, con la Division de Recursos Humanos, la elaboracion, actualizacion y

divulgacion de las politicas y procedimientos.
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k  Suministrar al Ministerio de Economia , Planificacion y Desarrollo (MEPyD), las
informaciones requeridas para el cumplimiento de sus funciones , conforme lo
establezca el reglamento de aplicacion de la ley de Planificacion e Inversion

Pdblica, asi como cumplir las resoluciones e instrucciones que emanen de la misma.

. Preparar memoria anual y las estadisticas de la institucion en coordinacion con la

Direccion General.

m. Formular el presupuesto institucional al inicio del disefio del Plan Operativo Anual,

en coordinacion con el Departamento Administrativo Financiero.

n. Fomentar y propiciar la aplicacion permanente de sistemas de gestion de calidad
total, como el modelo CAF y el modelo EFQM de excelencia en los servicios

institucionales.

0. Trabajar y aunar esfuerzos conjuntos con el Ministerio de Economia, Planificacion
y Desarrollo (MEPyD), en el proceso de actualizacion del Plan Nacional Plurianual
del Sector Publico (PNPSP), dentro de la Estrategia Nacional de Desarrollo del
Gobierno Central.

p. Disefiar un sistema de indicadores que permita verificar el avance en la

implementacién de los planes, programas, proyectos y acciones en proceso.

g Realizar cualquier otra funcion afin o complementaria que le sea asignada por su

superior inmediato.

r. Elaborar, actualizar y divulgar los manuales de Organizacion y Funciones, asi

como de procedimientos.

s Realizar anualmente un levantamiento general de procesos por cada &rea o

departamento de la Institucion.

7. Estructura de Cargos:

Encargado (a) del Departamento de Planificacion y Desarrollo

** |_os demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por el Ministerio de
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Administracion Pablica (MAP).
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Divisién Juridica

1. Naturaleza: Asesor o consultivo
2. Estructura Organizativa: El personal que lo conforma
3. Relaciones:
a De Dependencia: Despacho del Director General
b. De Coordinacion:
- Interna: todas las unidades organizativas del COE
- Externa: Entidades asociadas al COE

4. Organigrama parcial:

Despacho del Director
General

Sub-Directores

Division Juridica

5. Objetivo General:

Asesor a la maxima autoridad y demas areas de la institucion en la elaboracion de estudios e
interpretacion de leyes, decretos, ordenanzas, contratos o cualquier otro aspecto legal.

6. Funciones Principales:

a 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.

b. Analizar casos de orden legal y emitir opinion sobre los mismaos.
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¢ Elaborar los contratos para ser suscritos por la Institucion con personas juridicas o

morales, y mantener registro y control de los mismos.

d Velar por la actualizacion del registro y el archivo de leyes, decretos, convenios,

contrato de préstamos y demas documentos juridicos de la Institucion.

e Intervenir en reclamaciones y litigios que puedan afectar los intereses de la

Institucion.

f Dar seguimiento a los contratos suscritos por el Estado dominicano, a través de la

Institucion, con organismos internacionales.

g Velar por la correcta aplicacion de las disposiciones legales en la tramitacion de los

asuntos de su competencia.

h. Supervisar la preparacion de los textos de las circulares, oficios, boletines y otros

documentos de carécter legal para que se proponga emitir la Institucion.

I Formular sugerencias que puedan contribuir al mejoramiento de las bases

normativas de la Institucion.

J 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 &rea juridica.

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

recibidas por la Institucion.

| Elaborar y tramitar los documentos y las estadisticas que sean requeridos por el

organo rector.

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

7. Estructura de Cargos:

Encargado (a) Division Juridica.
** | os demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por el Ministerio de
Administracién Publica (MAP).
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4.2.3 Departamento de Comunicaciones

1. Naturaleza: Asesor o consultivo
2. Estructura Organizativa: el personal que lo conforma
3. Relaciones:
a. De Dependencia: Despacho del Director General
b. De Coordinacion:
- Interna: todas las unidades organizativas del COE.
-Externa: organismos publicos y privados, medios de comunicacion.

4. Organigrama parcial:

Despacho del Director
General

Sub-Directores

Departamento de
Comunicaciones

5. Objetivo General:

Lograr una gestion y difusién de la imagen institucional a nivel nacional, a fin de apoyar el plan
estratégico de la organizacion; proporcionando coherencia e integracion entre objetivos y
servicios ofertados y manteniendo una comunicacién activa entre todas las unidades que la
integran, a través de la difusién en los medios de comunicacion.

6. Funciones Principales:

a. Planear, dirigir y coordinar la politica de comunicacion y de relaciones publicas de la
institucion, de conformidad con los lineamientos generales establecidos por la maxima
autoridad.
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b. Asesorar en las estrategias informativas y promocionales relativas a la Institucion.

c. Coordinar las comparecencias y presentaciones de la maxima autoridad y de otros
servidores publicos de la Institucion ante diversos medios de comunicacion.

d. Dirigir y coordinar la realizacion de entrevistas, conferencias, boletines y, en general,
las actividades de comunicacion social de los actos o acontecimientos de la Institucion
para su difusion en medios de comunicacion.

e. Presentar informacion a través de los diferentes medios de comunicacién y relaciones
publicas, sobre el desarrollo de los programas y actividades de la Institucion.

f. Procesar y coordinar las acciones de difusion y divulgacion de material informativo de
la Institucién Pablica del Estado en medios masivos alternativos, asi como proporcionar
al publico solicitante informacion y orientacién sobre las actividades, tramites y
programas realizados por ésta.

g. Establecer los lineamientos generales para la produccién de los materiales impresos,
sonoros, audiovisuales, electronicos y deméas medios de difusion de la Institucion, asi
como coordinar su edicion.

h. Gestionar el sitio Web institucional.

i. Gestionar la imagen y la informacion grafica de la Institucion.

j. Informar a la ciudadania de los aportes y servicios brindados por la institucion a través
de revistas, actividades y medios electronicos.

k. Dirigir el enlace y la comunicacién de la Institucion con otras instituciones
Centralizadas, Descentralizadas, Autonomas y Municipales.

I.  Mantener relacion y flujo de informacion permanente con los servidores publicos a
través de boletines internos, medios electrénicos y actividades en temas de interés
relacionados con la institucion.

m. Elaborar el Manual de Crisis Comunicacional de la Institucion.

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

7. Estructura de Cargos:

Encargado (a) Departamento de Comunicaciones.

** |_os demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por el Ministerio de
Administracion Publica (MAP).
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4.2.4 Departamento de Recursos Humanos

1. Naturaleza: Asesor o consultivo
2. Estructura Organizativa: El personal que lo conforma.
3. Relaciones:
a. De Dependencia: Despacho del Director General
b. De Coordinacion:
- Interna: todas las unidades organizativas del COE.

-Externa: Ministerio de Administracion Publica (MAP), Instituto de
Administracién Pablica (INAP), Contraloria General de la Republica (CGR).

4. Organigrama parcial:

Despacho del Director
General

Sub-Directores

Departamento de

Recursos Humanos

5. Objetivo General:
Implementar y desarrollar un sistema de gestion de recursos humanos, que enmarcado en la
Ley No. 41-08, y sus reglamentos de aplicacion, que garantice la existencia de servidores

publicos motivados e idoneos, que contribuyan al logro de los objetivos institucionales.
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6. Funciones Principales:

a

Planificar, dirigir, organizar, administrar y controlar la gestion de los distintos
subsistemas de recursos humanos en coherencia con las disposiciones de la Ley Nam.
41-08 de Funcidn Publica, y las que emanen del Ministerio de Administracion Publica.

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

con éste, asi como, cualquier otra informacion que le fuere solicitada.

Elaborar el Presupuesto de Recursos Humanos en coherencia con la estrategia de la

institucién o del sector.

Remitir anualmente el Plan Operativo de la Unidad, al Ministerio de Administracion

Publica.

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.

Programar y coordinar el reclutamiento y seleccién del personal a través de concursos

de oposicidn, para dotar a la institucion de personal idéneo.

Planificar, dirigir, organizar y controlar la movilidad del personal y las

desvinculaciones.

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

metodologia que establezca el Ministerio de Administracion Publica.
Aplicar la politica de retribucion que se acuerde con el érgano rector de la funcion
publica.

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.
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k  Aplicar encuestas de Clima Organizacional a los servidores de la institucion, a fin de
detectar las situaciones que inciden en el ambiente laboral y elaborar propuestas a
partir de los resultados obtenidos.

. Mantener el debido registro y control de las acciones de personal.

m.  Velar por la prevencion, atencion y solucion de conflictos laborales, asi como por la
salud y seguridad en el trabajo, en coordinacion con el Ministerio de Administracion

Publica.

n.  Participar en los procesos de racionalizacién de la estructura organizativa y de los

demas procesos que de ello deriven.

0. Proponer a la alta direccién del érgano o ente, las mejores practicas de gestién en
coherencia con lo establecido en la Ley de Funcién Publica.

p. Divulgar las informaciones relacionadas al capital humano a lo interno de la
institucion.
g Realizar cualquier funcién afin y complementaria que le sea asignada por su superior

inmediato.

7. Estructura de Cargos:
Encargado Departamento de Recursos Humanos.

** |_os demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por el Ministerio de
Administracion Publica (MAP).
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43 UNIDADES AUXILIARES O DE APOYO
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431 Departamento Administrativo Financiero

1. Naturaleza: Auxiliar o de apoyo
2. Estructura Organizativa:
v" Seccion de Servicios Generales
v" Seccidn de Transporte
v Division de Compras y Contrataciones
v" Seccién de Seguridad
v" Division de Contabilidad
v" Division de Presupuesto
v

Seccion de Correspondencia y Archivo Central

3. Relaciones:
a. De Dependencia: Despacho del Director General
b. De Coordinacion:
- Interna: todas las unidades organizativas del COE.
- Externa: Contraloria General de la Republica (CGR), Tesoreria Nacional,
Ministerio de Industria y Comercio y Mypimes (MICM), Ministerio de la
Presidencia, Ministerio de Hacienda (MH), Direccién General de Impuestos
Internos (DGlII), Direccion General de Presupuesto (DIGEPRES), Direccion
General de Contabilidad Gubernamental (DIGECOG), Camara de Cuentas
(CC).
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4. Organigrama parcial:

Director General
Sub-D
Departamento
Administrativo
Financiero
| .
Divisién de Divisién de
Presupuesto Contabilidad
I |
Division de Seccion de servicios
Compras y generales
Contrataciones
Seccion de Seccién d Seccion de
correspondencias y ecc"?” € Transporte
Archivo Central. Seguridad

5. Objetivo General:
Garantizar la eficiencia, transparencia y adecuado control en el uso de los recursos

administrativos y financieros del COE.

6. Funciones Principales:

a. Aplicar las politicas y normas relacionadas con la administracion de los recursos
materiales y financieros de la institucion, tomando en consideracion las directrices
trazadas por los correspondientes 6rganos rectores del Sistema Integrado de

Administracion Financiera del Estado.

b. Garantizar el cumplimiento de las normas y procedimientos para las operaciones de
compras y contrataciones que establece la ley No. 340-06 y la Direccion General de
Contrataciones de Bienes, Obras, Servicios y Concesiones, en su condicion de 6rgano

rector.
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. Coordinar la actualizacion del inventario de los activos fijos de la institucion, con la
Division de Contabilidad, de acuerdo a las politicas y procedimientos establecidos por la
Ley 136-01, que crea o establece el Sistema de Contabilidad Patrimonial.

. Garantizar el servicio de transporte para la realizacion de las actividades que realiza la
institucion.

. Garantizar el mantenimiento de la planta fisica, mobiliarios y equipos, asi como lo
relativo al suministro Asegurar que los diferentes departamentos dispongan en tiempo
oportuno de los materiales, equipos y servicios en cantidad y calidad suficientes para
cumplir con las metas del Plan Operativo Anual en consonancia con el Plan Estratégico

Institucional, apoyado en presupuesto asignado.

Mantener un inventario de bienes comercializables y de consumo, acorde a los
programas en ejecucion, respetando siempre las normas y reglamentos vigentes para las

compras y contrataciones.

. Coordinar, junto al Departamento de Planificacion y Desarrollo, la elaboracion y
formulacién del presupuesto anual y del Plan Anual de Compras y Contrataciones,
conforme a las prioridades de la Institucion, sefialadas por el Despacho del Director

General, Plan Estratégico y Planes Operativos Anuales.

. Realizar las actividades necesarias para gestionar la aprobacion del Presupuesto de la

Institucion por parte de los organismos competentes.

Gestionar las modificaciones o0 ajustes presupuestarios necesarios (coordinaciones de

fondos) y la entrega de recursos complementarios en los casos en que sean requeridos.

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

. Aprobar, conjuntamente con el Despacho del Director General, los compromisos y
libramientos correspondientes a los recursos presupuestarios, fondos disponibles y

recursos extra-presupuestarios.

37



Manual de Organizaciony Funciones
CENTRO DE OPERACIONES DE EMERGENCIAS
Noviembre 2022

|. Garantizar el pago de todas las obligaciones contraidas por la institucion.

m. Garantizar el adecuado registro contable de todas las transacciones econdémicas y
financieras del COE, a fin de dar cumplimiento a las normas legales de contabilidad

gubernamental.
n. Garantizar un adecuado registro y descargo de activo fijo.

0. Gestionar el uso y mantenimiento de un adecuado sistema de inventario y activo fijo de

la institucion.

p. Garantizar que se lleve un adecuado sistema de tramite de correspondencia y archivo

financiero en la institucion.

g. Gestionar la cancelacion o contratacion de los diferentes servicios (Comunicaciones, oz,

Data; Energia Eléctrica, servicio de Agua Potable, Etc.)

r. Presentar periédicamente y cuando asi lo requiera a la Direccion General, los informes

sobre la situacion financiera de la Institucion.

s. Velar porque los Estados Financieros sean preparados conforme con las Normas
Internacionales de Contabilidad para el Sector Publico.

t. Mantener informada permanentemente a la Direccion General sobre la situacion

financiera de la institucion.

u. Asesorar al Director General en la toma de decisiones vinculadas con el area

administrativa y financiera a fin de lograr la realizacion de las metas establecidas.

v. Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada por su

superior inmediato.

7. Estructura de Cargos
Encargado Administrativo Financiero.

** |_os demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por el Ministerio de
Administracién Publica (MAP).
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4.3.1.1 Seccion de Servicios Generales

1. Naturaleza: Auxiliar o de apoyo
2. Estructura Organizativa: el personal que lo conforma
3. Relaciones:
a. De Dependencia: Departamento Administrativo Financiero
b. De Coordinacion:
- Interna: todas las unidades organizativas del COE.
- Externa: proveedores de servicios e insumos: energia eléctrica, agua

potable, comunicaciones, transporte, locales para alquiler, entre otros.

4. Objetivo General:

Coordinar, controlar y supervisar las actividades relacionadas con el apoyo logistico,

mayordomia, mantenimiento planta fisica de la Institucion.
5. Funciones Principales:

a. Velar por que se mantenga la higiene necesaria, para que los ambientes de trabajo sean

idoneos para clientes internos y externos.

b. Prestar oportunamente los servicios preventivos y correctivos de mantenimiento de los

activos fijos de la institucion.

c. Supervisar el buen estado, limpieza y seguridad de las areas fisicas y del mobiliario de la
institucion.

d. Supervisar las actividades de recepcion y distribucion de equipos y mobiliarios de
oficina.

e. Tramitar las solicitudes de materiales y equipos que requiera la institucion.

f. Velar por el adecuado estado fisico del almacén de la institucion, para la proteccion del

material gastable, equipos y mobiliario que adquiera la institucion.
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g. Supervisar que se realicen adecuadamente los trabajos de: jardineria, plomeria,

electricidad, cte., en las &reas de institucion que lo ameriten.

h. Controlar la entrada y salida de mobiliario y equipos de la institucion.

I. Realizar el traslado de mobiliarios y equipos, a solicitud del personal directivo de la
institucion.

J. Velar porque se ofrezca un adecuado servicio de almuerzo, café, agua, o cualquier otro

brindis, al personal y visitantes de la institucion.

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

superior inmediato.

6. Estructura de Cargos
Encargado (a) Seccion de Servicios Generales

** |_os demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por el Ministerio de
Administracion Publica (MAP).
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4.3.1.2 Seccion de Transporte

1. Naturaleza: Auxiliar o de apoyo
2. Estructura Organizativa: el personal que lo conforma.
3. Relaciones:
a De Dependencia: Departamento Administrativo Financiero
b. De Coordinacion:
- Interna: todas las unidades organizativas del COE.

- Externa: Talleres de Mecéanica, Estaciones de Combustible, entre otras

4. Objetivo General:

Garantizar el servicio de transporte para la realizacion de las actividades que deba realizar la
Institucion.

5. Funciones Principales:

a Coordinar y supervisar el uso adecuado de los vehiculos segun las politicas
establecidas por la institucion.

b. Coordinar el suministro de combustibles y lubricantes en el tiempo adecuado a los
vehiculos.

¢ Llevar Control de las asignaciones de los vehiculos de lainstitucion.

d. Coordinar de manera eficiente que se dé el mantenimiento correspondiente a los
equipos de transporte de lainstitucion.

a. Coordinar la distribucion de las rutas, de acuerdo a los requerimientos de servicios de
las diferentes unidades.

b. Coordinar la compra de repuestos y accesorios para la reparacion de los vehiculos.

c. Garantizar la actualizacion de la documentacion relativa a los vehiculos de la
institucion, tales como: placa, seguros y revistas.

d. Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea asignada a la unidad por
el superior inmediato.

Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por el Ministerio de
Administracion Publica (MAP).

41



Manual de Organizaciony Funciones
CENTRO DE OPERACIONES DE EMERGENCIAS
Noviembre 2022

4.3.1.3 Seccién de Correspondencia y Archivo Central

1. Naturaleza: Auxiliar o de apoyo
2. Estructura Organizativa: el personal que lo conforma.
3. Relaciones:

a. De Dependencia: Departamento Administrativo Financiero
b. De Coordinacion:
I. Interna: todas las unidades organizativas del COE.

ii. Externa: con instituciones Yy relacionados.

4. Objetivo General:

Dirigir, coordinar y supervisar las actividades de recepcion, distribucion,

conservacion, archivo y custodia de documentos y correspondencias en la institucion.

5. Funciones Principales:

ekt

Dirigir, coordinar y supervisar las labores del personal a su cargo.

Verificar la entrada, registro y clasificacion de la correspondencia y documentos
despachados.

Establecer la clasificacion y codificacion de documentos y expedientes para ser
archivados.

Controlar la entrada y salida del material archivado y llevar registro de los mismos.
Velar por la adecuada conservacion, clasificacion y organizacion de los documentos.
Mantener un adecuado registro y control de los acuses de recibo de las correspondencias
y documentos entregados.

Velar porque se mantenga organizado el archivo de acuerdo al sistema establecido.
Despachar las correspondencias y otros documentos que necesitan ser entregados a los
diferentes destinatarios.

Asegurar un efectivo archivo y localizacion en archivo expedientes y otros documentos,
segun sistema establecido.

Suministrar informacion acerca de documentos archivados.

Llevar control de las 6rdenes, circulares, documentos y expedientes despachados y
recibidas por el despacho del incimbete.

Coordinar la revision de todas las comunicaciones y documentos antes de salir de la
institucién para comprobar que estén debidamente firmadas, selladas y numeradas.
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m. Velar por el control de reproduccion de documentos, distribucion y encuadernacion de
los mismos.

n. Garantizar el cumplimiento de las normativas y lineamientos definidos por el Archivo
General de la Nacién para el archivo de los documentos.

0. Verificar y garantizar el cumplimiento de las normativas internas en lo referente al
timbrado, sellado y papeleria de las comunicaciones producidas en la Institucion.

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

g. Presentar informe de las labores realizadas.

Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas

conlleven, conforme la naturaleza del cargo.

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

=

e. Estructura de Cargos:

Encargado (a) Seccion de Correspondencia y Archivo Central

Los demas cargos que integran esta unidad serdn definidos en el Manual de Cargos, aprobado por el Ministerio de
Administracion Publica (MAP).
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4.3.1.4 Division de Compras y Contrataciones

1. Naturaleza: Auxiliar o de apoyo
2. Estructura Organizativa: el personal que lo conforma

3. Relaciones:
a. De Dependencia: Departamento Administrativo Financiero

b. De Coordinacion:
- Interna: todas las unidades organizativas del COE.

- Externa: Direccién General de Contrataciones Publicas

4. Objetivo General:

Garantizar que las actividades de compra de bienes y contratacion de servicios para la
Institucion, cumplan con los requerimientos de la Ley No. 340-06, su reglamento y las
resoluciones emitidas por el 6rgano rector, asi como suplir a las diferentes unidades de la

entidad de los equipos y materiales necesarios para la ejecucién de su gestion.

5. Funciones Principales:

a. Garantizar que la adquisicion de bienes, obras, servicios y contrataciones requeridos
por la institucion, se realicen de acuerdo a lo establecido en la Ley de Compras.

b. Coordinar y supervisar las solicitudes de requisicion de compras de acuerdo con el

procedimiento establecido.

c. Coordinar y supervisar el proceso de cotizacion de bienes y servicios solicitados por

las diferentes areas de la institucion.

d. Garantizar la elaboracidn de las 6rdenes de compras o servicios para la adquisicion de

bienes y servicios para la Institucion.

e. Garantizar y mantener una lista de proveedores y suplidores de bienes y servicios.
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Garantizar y mantener actualizado el registro de pago de las obligaciones contraidas

por la Institucion.

Velar porque las compras realizadas sean recibidas en el almacén segun

especificaciones y cantidades solicitadas, para su debido registro de entrada.

Participar en la elaboracion del presupuesto anual de compras de la Institucion, segun
los planes y programas a desarrollar.

Participar en la gestion de los procesos de Compras y Contrataciones de Bienes y

Servicios en coordinacion con el Comité de Compras.

Formular el Plan Anual de Compras y Contrataciones en coordinacion con el

Departamento de Planificacion y Desarrollo.
Manejar, oportunamente, el Portal Transaccional de laDGCP.

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

inmediato.

6. Estructura de Cargos:

Encargado (a) Seccion de Compras y Contrataciones

Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por el Ministerio de
Administracion Pablica (MAP).
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4.3.1.5 Division de Presupuesto

7. Naturaleza: Auxiliar o de apoyo
8. Estructura Organizativa: el personal que lo conforma
9. Relaciones:
a. Dependencia: Departamento Administrativo Financiero
b. De Coordinacion:
- Interna: Administracién, Planificacion y Compras.

- Externa: Presupuesto y Presidencia.

10. Objetivo General:

Coordinar y realizar labores diversas relacionadas con la aplicacion de normas
para la formulacién, ejecucién, control y evaluacion del presupuesto de la
institucion.

11. Funciones Principales:

) Dirigir, coordinar y supervisar las labores del personal a su cargo.

o Revisar y velar por el cumplimiento de las disposiciones y reglamentaciones
relacionadas con el presupuesto de la entidad.

o Suministrar y obtener informaciones de la Oficina Nacional de Presupuesto,
sobre el presupuesto de la institucion.

o Coordinar y preparar el presupuesto de ingresos y egresos de la institucién. Elaborar

o y controlar el programa para la ejecucion de los desembolsos de laspartidas
rutinarias del presupuesto de la institucion.

o Autorizar la ejecucion de desembolsos aprobados por el superior inmediato o
autoridad competente.

o Recomendar transferencias de fondos entre los diversos capitulos del presupuesto.

o Realizar los ajustes necesarios al presupuesto de acuerdo a las variaciones que
pudieran haberse producido.

o Preparar los informes financieros relativos al presupuesto a solicitud del superior
inmediato, de la Oficina Nacional de Presupuestos u otros organismos
competentes.

o Coordinar con la Oficina Nacional de Presupuesto y la Contraloria General de la

Republica, todo lo relativo a la evaluacion, formulacion y elaboracion del
presupuesto de la institucion.
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o Presentar informe de las labores realizadas.
) Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme la naturaleza del cargo.
o Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su

superior inmediato.

12. Estructura de Cargos:

Encargado (a) Division de Presupuesto
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4.3.1.6 Seccién de Seguridad

1. Naturaleza: Auxiliar o de apoyo
2. Estructura Organizativa: el personal que lo conforma
3. Relaciones:
a. De Dependencia: Departamento Administrativo Financiero
b. De Coordinacion:
- Interna: todas las unidades organizativas del COE.
- Externa: Fuerzas Armadas, Fuerza Aérea, Bomberos, Ejercito de la

Republica Dominicana, Marina de Guerra, Policia Nacional

4. Objetivo General:

Proporcionar los servicios de orden y seguridad necesarios para salvaguardar la integridad
fisica del personal que labora y visita el COE, asi como el resguardo y custodia de los bienes
muebles e inmuebles y las diferentes instalaciones del organismo, a los fines de proteger vidas

y bienes institucionales.

5. Funciones Principales:

a. Garantizar la integridad de personas y bienes de la institucion utilizando personal civil

y militar, brindando el acompafiamiento que requieran las diferentesareas.
b. Custodiar de forma apropiada las armas de fuego de lainstitucion.

c. Brindar servicios de seguridad al personal que labora en COE, asi como a todos los

visitantes mientras permanezcan dentro de las instalaciones del mismo.

d. Velar porque todos los empleados que tengan acceso al COE estén debidamente
identificados.

48



Manual de Organizaciony Funciones
CENTRO DE OPERACIONES DE EMERGENCIAS
Noviembre 2022

Controlar el ingreso de vehiculos a las areas de parqueos del COE, asi como en las

calles circundantes.

Participar en el desarrollo de las politicas de seguridad administrativa disefiadas por el

Estado Dominicano.

Dirigir las estrategias de seguridad a seguir durante la realizacion de una determinada
actividad o evento organizado por el organismo o donde participen las autoridades del

mismo.

Obtener, investigar y procesar informacion sobre asuntos relacionados con la

seguridad de las autoridades, empleados, muebles e inmuebles del COE.
Izar y retirar diariamente las banderas en las instalaciones del COE.

Preparar informes diarios de cada turno de seguridad, destacando en cada uno, los

acontecimientos de mayor relevancia.

Comunicar de manera inmediata a la direccion superior cualquier acontecimiento que

se produzca en el COE, que pueda afectar la seguridad o el patrimonio institucional.

Realizar cualquier otra funcién afin y complementaria que le sea asignada por su

superior inmediato.

7. Estructura de Cargos:

Encargado (a) Seccion de Seguridad

** Los deméas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por el Ministerio de
Administracién Publica (MAP).
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4.3.1.7 Divisién de Contabilidad

1. Naturaleza: Auxiliar o de apoyo
2. Estructura Organizativa: el personal que lo conforma
3. Relaciones:
a De Dependencia: Departamento Administrativo Financiero
b. De Coordinacion:
- Interna: todas las unidades organizativas del COE.
-Externa: Contraloria General de la Republica (CGR), Tesoreria Nacional,
Banco de Reservas, Ministerio de Hacienda (MH), Direccion General de
Impuestos Internos (DGII), Direccién General de Presupuesto (DIGEPRES),
Direccion General de Contabilidad Gubernamental (DIGECOG), Céamara de
Cuentas (CC)

4. Objetivo General:
Velar por el control de los registros contables de todas las transacciones financieras del COE,
a fin de dar cumplimiento a las normas legales de contabilidad gubernamental y

proporcionar informacion adecuada que sirva de base para la toma de decisiones.

5. Funciones Principales:

a Elaborar y mantener actualizados los registros contables de todas las transacciones
financieras que se ejecutan en lainstitucion.

b. Elaborar los estados financieros, asi como los informes que le seanrequeridos.

c. Controlar y analizar el comportamiento de las cuentas contables de la institucion, para
evitar el uso inapropiado de lasmismas.

d. Realizar las conciliaciones de las cuentas bancarias de lainstitucion.

e. Efectuar el cierre fiscal anualmente.
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f Elaborar las nébminas de pago del personal.

g Recibiry procesar las érdenes de pago que sean tramitadas por las instancias
correspondientes.

h. Realizar la entrega de los cheques VY las transferencias bancarias cuando asi
corresponda.

i. Mantener actualizado el archivo fisico y digital de los documentos que respaldan las
operaciones del Centro de Operaciones de Emergencias.

j Administrar el fondo reponible de la institucién y las reposiciones decajas chicas.

k Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada por su

superior inmediato.

6. Estructura de Cargos:
Encargado (a) Division de Contabilidad

** |os demés cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por el Ministerio
de Administracion Publica (MAP).
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5.1.1 Division de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion

1. Naturaleza: Auxiliar o de apoyo
2. Estructura Organizativa: el personal que lo conforma
3. Relaciones:
a De Dependencia: Despacho del Director General
b. De Coordinacion:
- Interna: todas las unidades organizativas del COE.
- Externa: Ministerio de la Presidencia, Oficina Presidencial de Tecnologias

de la Informacion y la Comunicacion (OPTIC)

4. Organigrama parcial:

Director General

Sub-D

Division de Tecnologia
de la Informacion y
Comunicacion

5. Objetivo General:

Disefiar y administrar las aplicaciones y la infraestructura tecnoldgica de la institucion y de las
actividades relacionadas con la planificacion, definicion de estrategias, direccién y
arquitectura de tecnologias de la informacion, velando por el adecuado uso de los recursos de
la informacién y de las comunicaciones, asi como el debido soporte y mantenimiento de los

Servicios y equipos.

6. Funciones Principales:
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Proponer las politicas, normas y criterios para la planificacion, definicion de
estrategias y direccion de la arquitectura de las Tecnologias de la Informacion y
Comunicacion (TIC).

Disefar, implantar y supervisar el cumplimiento de las politicas, normas y
procedimiento en materia de TIC en lainstitucion.

Garantizar un adecuado control y aseguramiento de la calidad y seguridad de los

sistemas.

Proponer y administrar todas las actividades relacionadas con el disefio, desarrollo,
implementacion y soporte de los programas y sistemas que apoyan los procesos
esenciales de la institucion.

Disponer de los servicios de tecnologias de la informacion y de telecomunicaciones
que soliciten las diferentes unidades administrativas de lainstitucion.

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

Proveer soporte técnico a los usuarios de las aplicaciones, la informacion y la
infraestructura TIC de la institucion.

Desarrollar y administrar aplicaciones de TIC que contribuyan al logro de las metas de
la institucidn, asegurando la calidad de la plataforma y la informacion que se genera.
Definir las politicas y los estandares informaticos necesarios para facilitar el desarrollo,
la transportabilidad, usabilidad, accesibilidad, interoperabilidad y controles de
seguridad de los sistemas.

Promover, en coordinacion con el area de Recursos Humanos, un programa de
capacitacion continua para el personal de las areas que estan conectadas a la red, a fin
de recibir los entrenamientos pertinentes para su actualizacion frente a los cambios
tecnoldgicos y las normas vigentes.

Disefiar los planes de contingencia y definir politicas adecuadas de respaldo a la base

de datos dela institucion para afrontar casos de emergencias.
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j. Fomentar la integracion a diferentes redes de informaciones nacionales e
internacionales mediante el internet para permitir el acceso a distintas bases de datos
en linea.

k. Implantar y mantener actualizado un sistema de informacion integral que automatice
las operaciones y procesos de la institucion, fomentando la comunicacion interna
mediante el uso intensivo de lasTIC.

. 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 lasoperaciones.

m. Implementar y mantener la infraestructura de TIC que permita a la Institucion alcanzar
sus metas estratégicas y promover el Gobierno Electrénico, mediante el intercambio,
acceso y uso de la informacion por los usuarios internos y externos.

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

inmediato.

7. Estructura de Cargos

Encargado (a) Division de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion.

** Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por el Ministerio
de Administracion Pablica (MAP).
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5.2 UNIDADES SUSTANTIVAS U OPERATIVAS
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5.2.1 Division de Anélisis de Informacién

1. Naturaleza: Sustantivas u Operativas

2. Estructura Organizativa:
v" Seccién de Telecomunicaciones

3. Relaciones:
a. De Dependencia: Despacho del Director General
b. De Coordinacion:
- Interna: todas las unidades organizativas del COE.
- Externa: Instituto Dominicano de Telecomunicaciones (INDOTEL).

4. Organigrama parcial:

Despacho del Director
General

Sub-Directores

Division de Anadlisis de
Informacién

Seccién de
Telecomunicaciones

5. Objetivo General:

Gestionar toda informacion, relacionada a los eventos provocados por el hombre o
fendmenos naturales producidos y remitirla procesada y validad al area que corresponda,
con la finalidad de toma de decisiones para una respuesta adecuada a dicho evento.

6. Funciones Principales:

a. Obtener las informaciones relacionadas con la situacion general y particular de los
diferentes eventos ocurridos a nivel nacional.

56



Manual de Organizaciony Funciones
CENTRO DE OPERACIONES DE EMERGENCIAS
Noviembre 2022

Registrar, clasificar, verificar, confirmar toda informacion recabada desde los
diferentes lugares de nuestro pais.

Priorizar la informacién procesada.

Mantener un registro actualizado relativo a los eventos ocurridos, con los datos
previamente procesados.

Formular informe que describan la situacion actual de uno o varios eventos.
Elaborar un despliegue grafico de informacion recabadas y procesadas.

Movilizar e instalar el COE mavil donde se requiera, segun deteccion de la
necesidad.

Elaborar y actualizar el Plan de Telecomunicaciones en Emergencia en coordinacion
con el INDOTEL.

Instalar y dar mantenimiento a la red nacional de telecomunicaciones del COE.
Realizar cualquier funcién afin o complementaria que le sea asignada por su superior

inmediato.

7. Estructura de Cargos
Encargado (a) Division de Analisis de Informacion.

** Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por el Ministerio de
Administracion Publica (MAP).
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5.2.1.1 Seccién de Telecomunicaciones

1. Naturaleza: Sustantivas u Operativas
2. Estructura Organizativa: el personal que lo conforma
3. Relaciones:
a. De Dependencia: Division de Analisis de Informacion.
b. De Coordinacion:
- Interna: todas las unidades organizativas del COE.

- Externa: Instituto Dominicano de Telecomunicaciones (INDOTEL).

4. Objetivo General:

Planificar, dirigir y coordinar todo lo relacionado con el sistema de telecomunicacion,
telefonia IP, Radios frecuencias, satelital del centro de operaciones de emergencias Yy
coordinar mecanismos adecuados en materia de telecomunicacion con las diferentes
instituciones del Estado y sector privado para mantener canales y medios eficientes de

comunicacion.

5. Funciones Principales:
a. Formular y ejecutar los planes en telecomunicacion en emergencias.
b. Coordinar los servicios de operadores de turnos.
c. Administrar de manera adecuada las frecuencias asignadas por el INDOTEL.

d. Coordinar con la reparacion y el mantenimiento de los equipos de

Telecomunicaciones en todo el pais.

e. Mantener adecuadamente operando los sistemas de hardware y software relacionado

con las comunicaciones.
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Participar en la seleccion y compra de equipos y materiales técnicos para mejorar el

area de comunicaciones.
Supervisar el mantenimiento y buen uso de las redes de comunicaciones.

Disefiar los planes basicos de las redes de comunicacion de radiofrecuencia

pertenecientes al COE.

Realizar proyecciones futuras, buscando estar a la vanguardia de la tecnologia en
cuanto a redes, monitorea el estado de los equipos, analizando el alcance y logros en

cuanto a la implementacion de los mismos.

Evaluar diariamente la eficiencia y confiabilidad de los equipos de

telecomunicaciones.

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

inmediato.

6. Estructura de Cargos

Encargado (a) Division de Analisis de Informacion (1)

** Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por el Ministerio de
Administracion Pablica (MAP).
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5.2.2 Departamento de Operaciones

1. Naturaleza: Sustantivas u Operativas
2. Estructura Organizativa:
v" Division de Coordinacion Sectorial
v" Divisién de Respuesta
v" Seccidn de Capacitacion Externa para Emergencias
3. Relaciones:
a. De Dependencia: Despacho del Director General
b. De Coordinacion:
- Interna: todas las unidades organizativas del COE.

- Externa: Oficina Nacional de Meteorologia (ONAMET), Instituto Nacional de
Recursos Hidraulicos (INDRHI), Servicio Geoldgico Nacional (SGN) y Instituto Sismoldgico
de la UASD.

4. Organigrama parcial:

Despacho del Director
General

Sub-Directores

Departamento de
Operaciones

Division de D deR
s, . ivision de Respuesta
Coordinacién Sectorial P

Seccion de
Capacitacion Externa
para Emergencias
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5. Objetivo General:

Mantener estrechas relaciones de coordinacion, con las instituciones que integran los sectores
del COE.

6. Funciones Principales:
a. Dirigir estrategias de trabajo relacionadas con los enlaces ante el COE a fin de que
estos adquieran la listeza operacional necesaria para su funcionamiento.
b. Formular y actualizar los planes Operativos.
c. Coordinar y fortalecer los sectores funcionales.
d. Analizar las informaciones y los informes recibidos de las mesas sectoriales para

priorizar lo curso de acciones de respuesta.

e. Emitir opinidn técnica para la Declaratoria de Emergencia por peligro inminente o
desastre.

f. Disefar y presentar un informe trimestral de los avances de su gestion.
Coordinar las evaluaciones de caracter preliminar y complementaria pos-impacto.
Promover la Preparacion y capacitacion de los miembros de los sectores
funcionales.

i. Realizar y promover auditoria de riesgos en el pais.

j. Impulsar y Desarrollar mapas de riesgos.

k. Mantener actualizados el perfil de riesgos del pais.

l.  Orientacion y promocion del plan de accion de incidentes por sectores funcionales.

m. Promover y Coordinar el intercambio de experiencias y buenas practicas con
instancias y organismos de naturaleza similares en el &mbito nacional como
internacional.

n. Promover y Realizar ejercicios de simulacros y simulaciones en el ambito nacional.
Realizar evaluaciones periddicas del desempefio Departamental.

p. Realizar reuniones con los enlaces y el coordinador de la division sectorial, para
revisar los planes de gestion operativa.

g. Propiciar que los sistemas de alerta temprana del pais, funciones apropiadamente
para alertar a la poblacion en riesgo.
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r. Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su

supervisor inmediato.

7. Estructura de Cargos
Encargado (a) Departamento de Operaciones (1)

** Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por el Ministerio de
Administracion Pablica (MAP).
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5.2.2.1 Division de Coordinacién Sectorial

1. Naturaleza: Sustantivas u Operativas

2. Estructura Organizativa: El personal que lo conforma

3. Relaciones:

a. De Dependencia: Departamento de Operaciones

b. De Coordinacion:
- Interna: Todas las unidades organizativas del COE.
- Externa: Instituciones publicas y del territorio.

4. Objetivo General:

Orientar el trabajo de las mesas sectoriales y la elaboracién de informes sobre los avances y

trabajos realizados por dichas mesas.

5. Funciones Principales:
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Fomentar el trabajo en equipo.

Orientar y apoyar el trabajo en la mesa sectorial

Apoyar en el disefio de mapas de riesgos y de situacion por sector funcional
Fomentar las buenas relaciones y una cultura de ética en las mesas sectoriales.
Colaborar y apoyar con encargado de operaciones en las reuniones de control en la
gestion operativa.

Realizar evaluaciones periddicas del desempefio Departamental.

Producir informes de los avances de las mesas sectoriales

Desarrollar planes de mejoras con los Coordinadores de las mesas sectoriales
Acompafar a las mesas sectoriales en la formulacion de infografia e informe.
Sistematizar las informaciones generada por los sectores funcionales.

Organizar ejercicio de manejo de informacién con los sectores funcionales
Formulacion con los coordinadores sectoriales el Plan de accion para el manejo del
desastre 0 emergencia por cada sector funcional.

. Garantizar que las mesas sectoriales dispongan de los insumos necesarios para

realizar su labor.
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n. Realizar otras funciones afines o0 complementarias, que le sea asignada por su
supervisor inmediato.

6. Estructura de Cargos

Encargado (a) Division de Coordinacion Sectorial (1)

** Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por el Ministerio de
Administracién Publica (MAP).
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5.2.2.2 Division de Respuesta

1. Naturaleza: Sustantivas u Operativas
2. Estructura Organizativa: El personal que lo conforma

3. Relaciones:
a. De Dependencia: Departamento de Operaciones
b. De Coordinacion:
- Interna: Todas las unidades organizativas del COE.
- Externa: enlaces institucionales.

4. Objetivo General:
Formulacidn, actualizacion y ejecucion de los Planes de contingencias.

5. Funciones Principales:

a. Formular y proponer los planes especificos que se deriven del Plan Nacional de
Emergencias, en lo que corresponda al proceso de respuesta, promoviendo su
implementacion.

b. Proponer proyectos de normas, lineamientos técnicos y estrategias, correspondiente
al proceso de respuesta.

c. Participar en la formulacion de indicadores para evaluar la ejecucion del proceso de
respuesta y conocer los resultados en los tres niveles de gobierno.

d. Coordinar y conducir las acciones operativas de respuesta de competencia del COE,
que contribuya a la 6ptima respuesta de la sociedad.

Realizar evaluaciones periddicas del desempefio Departamental.

f Realizar estudios e investigaciones inherentes al proceso de respuesta; asi como,
participar en la organizacion y en el desarrollo de simulacros y simulaciones.

0 Realizar otras funciones afines o complementarias, que le sea asignada por su
supervisor inmediato.

6. Estructura de Cargos

Encargado (a) Division de Respuesta (1)
** Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por el Ministerio
de Administracion Pablica (MAP).
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5.2.2.3 Seccién de Capacitacion Externa para Emergencias

1. Naturaleza: Sustantivas u Operativas
2. Estructura Organizativa: El personal que lo conforma

3. Relaciones:
a. De Dependencia: Departamento de Operaciones
b. De Coordinacion:
- Interna: Todas las unidades organizativas del COE.
- Externa: Instituciones publicas y privadas

4. Objetivo General:

Disefiar, promover y ejecutar programas de capacitacion en materia de respuestas para todo
el personal de las instituciones publicas y privadas.

6. Funciones Principales:

a. Realizar reuniones periddicas con los coordinadores sectoriales para mantener

permanentemente actualizado el Plan de capacitacion.

Formular el plan de capacitacion y el POA departamental.

Desarrollar los contenidos de las diferentes ofertas Curricular.

Fortalecer y actualizar el conocimiento del Staff de facilitadores.

Promover acuerdos y colaboraciones con instituciones académicas de caracter

nacional e internacional.

Realizar evaluaciones periddicas del Desempefio Departamental.

g. Sistematizar todo el proceso de Capacitacion.

h. Mantener actualizado el registro electrénico de las personas que han sido
capacitadas.

I. Realizar anualmente un inventario nacional de recursos y capacidades del Personal
de las Instituciones.

J.  Coordinar y fortalecer las relaciones con instancias y organismos de naturaleza
similares tanto en el &mbito nacional como internacional.

k. Realizar otras funciones afines o complementarias, que le sea asignada por su
supervisor inmediato.
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6. Estructura de Cargos

Encargado (a) Seccién de Capacitacion Externa para Emergencias (1)

** Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por el Ministerio
de Administracion Publica (MAP).
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6.1 OFICINAS REGIONALES

1. Naturaleza: Sustantiva u operativa

2. Estructura Organizativa: el personal que lo conforma
3. Relaciones:

a. De Dependencia: Direccion Ejecutiva

b. De Coordinacion:
- Interna: todas las unidades organizativas del COE

- Externa: todas las instituciones y organismos del territorio.

4. Organigrama parcial:

Despacho del Director
General

Sub-Directores

| Oficinas Regionales |

5. Objetivo General:

Ejecutar las politicas trazadas por el COE, a través de gestionar la presencia de la
institucion en cada Oficina Regional.

6. Funciones Principales:

a. Administrar efectivamente la Institucion ejecutando, asegurando el posicionamiento
y sostenibilidad institucional.
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b. Asegurar que la administracion y las operaciones sean desarrolladas utilizando de
manera optima y eficiente los recursos financieros, fisicos y humanos del Centro de

Operaciones de Emergencia.

c. Garantizar y velar por cumplimiento de la vision, la misién y las lineas estratégicas
de la institucion con criterios de calidad en la entrega de servicios y de eficiencia en

el manejo de los recursos.

d. Tomar decisiones estratégicas de caracter técnico, administrativo y financiero; y
compartirla con los Sub-Directores.

e. Garantizar el cumplimiento de las actividades técnicas del COE, incluyendo las
actividades de organizacién, de capacitacion, de administrativa de las oficinas

Regionales.

f. Supervisar el orden global de todas las actividades de las areas financiera,
administrativa y de administracion de los recursos humanos de la Institucion,

garantizando el cumplimiento de las politicas institucionales del COE y las leyes.

g. Garantizar, a través del Departamento de Planificacion, la formulacion de planes,
programas Yy proyectos para el fortalecimiento y la consolidacion institucional del

COE, asi como, para una prestacion de servicios eficiente y eficaz.

h. Realizar cualquier otra funcion a fin o complementaria que sea emanada por el

Poder Ejecutivo.

7. Estructura de Cargos:

Encargado (a) Oficina Regional.

** |os demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por el Ministerio
de Administracion Pdblica (MAP).
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