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ORGANISMO DOMINICANO DE ACREDITACION

“Afo de la Innovacién y la Competitividad”

Resolucion Num. 004-2019, que aprueba el Manual de Organizacion y Funciones
Del Organismo Dominicano de Acreditacion (ODAC)

CONSIDERANDO: Que mediante la Resolucion Nim. 002-2019 de fecha 25 de abril de
2019, fue aprobada la estructura organizativa del Organismo Dominicano de Acreditacion
(ODAC).

CONSIDERANDO: Que la estructura organizativa y de cargos del Organismo Dominicano
de Acreditacién (ODAC) debe estar orientada en funcion de la misidn, objetivos y estrategias
institucionales, tomando en cuenta las modernas corrientes de gestién;

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

CONSIDERANDO: Que mediante la Ley Nam.166-12, del 12 de julio del 2012 se crea al

Sistema Dominicano para la Calidad (SIDOCAL) y el Organismo Dominicano de Acreditacién
(ODAC).

CONSIDERANDO: Que el Organismo Dominicano de Acreditacién (ODAC), es la entidad
con autoridad nacional responsable de respaldar la competencia técnica y credibilidad de las
entidades acreditadas, para garantizar la confianza en el SIDOCAL; ademas, asegurar que los
servicios ofrecidos por los entes acreditados mantengan la calidad bajo la cual fue reconocida
la competencia técnica, asi como promover y estimular la cooperacién entre ellos.

CONSIDERANDO: Que el Organismo Dominicano de Acreditacion (ODAC), debe contar .I/

con los instrumentos administrativos que le permitan desarrollar con eficiencia las funciones
para las cuales ha sido creado;

CONSIDERANDO: Que la Ley NGm. 41-08 de Funcién Publica, del 16 de enero de 2008,

que crea la Secretaria de Estado, hoy Ministerio de Administracion Plblica (MAP) establece
que, “corresponde a este Ministerio propiciar el fortalecimiento institucional, garantizar el mds alto
nivel de efectividad, calidad y eficiencia de la funcién del Estado y asignar el respeto de los derechos
s8¢ los servidores publicos; asi como también, evaluar y proponer las reformas de las estructuras
gdnicas y funcional, revisar y aprobar los manuales de procedimiento y de organizacién y
inigramas que eleven para su consideracion los érganos y entidades de la Administracién Publica.”
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VISTA: La Constitucién Politica de la Republica Dominicana proclamada el 13 de junio de
2015;

VISTA: La Ley Ndm. 166-12 del 12 de julio del 2012, que crea el Sistema Dominicano para
la Calidad (SIDOCAL), y el Organismo Dominicano de Acreditacion (ODAC).

VISTA: La Ley Num. 200-04 del 28 de julio del 2004, que crea la Oficina de Acceso a la
Informacién, y su reglamento de aplicacién establecido mediante el Decreto No. 130-05 del
25 de febrero del 2005;

VISTO: El Decreto Num. 668-05 del |2 de diciembre de 2005, que declara de interés nacional
la profesionalizacion de la funcién publica, y el disefio de estructuras homogéneas que sirvan
de integracién y coordinacién transversales en las dreas responsables de las funciones juridico-
legales, administrativo-financieras, recursos humanos, informacién y estadisticas, planificacién,
coordinacién y ejecucién de proyectos de cooperacion internacional y tecnologias de la
informacién y comunicacion;

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

VISTA: La Ley. Num. 449-06, del 06 de diciembre del 2006, que modifica la Ley Num. 340-
06 sobre Compras y Contrataciones de Bienes, Servicios, Obras y Concesiones del Estado;

VISTA: La Ley Num. 498-06 del 28 de diciembre de 2006, que establece el Sistema Nacional
de Planificacion e Inversion Publica;

VISTA: La Ley Nim. 5-07 del 8 de enero de 2007, que crea el Sistema Integrado de
Administracion Financiera del Estado;

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

VISTA: La Ley Nim. 41-08 de Funcion Publica del |6 de enero de 2008, que crea la Secretaria
de Estado, hoy Ministerio, de Administracion Publica, responsable de impulsar el
fortalecimiento institucional y desarrollar un sistema de carrera administrativa y de gestion de
calidad en el Estado;

VISTA: La Ley NUm. 247-12 del 09 de agosto del 2012, Ley Organica de Administracion
Ublica;

TA: La Resolucion Nim. 14-2013 del once (I1) de abril del 2013, del Ministerio de
inistracion Publica, que aprueba los Modelos de Estructura Organizativa de las Unidades
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VISTA: La Resolucién Num. 194-12, del Ol de agosto del 2012, que aprueba la Estructura
Organizativa y de Cargos de las Oficinas de Acceso a la Informacién Publica.

VISTA: La Resoluciéon Num. 51-2013 del 3 de diciembre, que aprueba los Modelos de
Estructura Organizativa para las Unidades de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion
(TIC).

VISTA: La Resolucion Num. 30-2014, del | de julio del 2014, que aprueba los Modelos de
Estructura Organizativa para las Unidades Juridicas en el Sector Publico.

VISTA: La Resolucion Num. 068-2015, del 17 de septiembre del 2015, que aprueba los

Modelos de Estructura Organizativa para las Unidades de Recursos Humanos en el Sector
Publico.

VISTA: La Resoluciéon Num. 002-2019, de fecha 25 de Abril del afio 2019, que modifica la
estructura organizativa del Organismo Dominicano de Acreditacién (ODAC).

En uso de nuestras facultades legales, dictamos la siguiente:

RESOLUCION

ARTICULO I: Se aprueba el Manual de Organizacién y Funciones del Organismo
Dominicano de Acreditacion (ODAC), anexo a la presente Resolucidn, detallando las
funciones de todas las dreas organizativas que conforman la estructura organizativa del
Organismo Dominicano de Acreditacién (ODAC), aprobada por la Resolucion Num. 002-
2019, de fecha 25 de Abril del afio 2019.

ARTICULO 2: Las creaciones, modificaciones o supresiones y actualizaciones de las
funciones de dreas organizativas del nombre de la institucion, deberdn ser notificadas al

. Ministerio de Administracion Publica (MAP), para fines de aprobacién.
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DADA: En la ciudad de Santo Domingo, Distrito Nacional, a los veintidés (22) dias del mes
de Agosto del afio Dos Mil Diecisiete (2019), afio ciento setenta y seis (176) de la
Independencia y ciento cincuenta y seis (156) de la Restauracion de la Republica.
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Aprobada por:

Ing. Fernando Ant
Director Efecutivo
Organismo Dominicano de Acreditacion

Refrendada por Ministerio de Administracion Publica

P s

Licz(amén Ventura Camejo
Ministro de Administracion Pablica
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INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacion y Funciones constituye una guia y fuente oficial de consulta
para las autoridades y empleados del Organismo Dominicano de Acreditacion, sobre la
institucion y su funcionamiento.

Este documento de gestion permite a los diferentes niveles jerarquicos un conocimiento
integral de la organizacion y sus funciones generales, contribuyendo asi a mejorar los canales de
comunicacion y coordinacién; de igual modo, determinar las funciones principales y especificas
de los organos que componen la Estructura Organica del ODAC.

La descripcion de funciones de cada area de actividad permite tener una vision de conjunto del
quehacer de la institucion, ademas de constituir una guia para la realizacion del trabajo y
dispone la delimitacion de la responsabilidad y competencias.

El Manual de Organizacion y Funciones es un documento que, en la medida en que los
funcionarios y empleados del Organismo Dominicano de Acreditacidon se identifiquen con el
mismo, se convertira en un verdadero instrumento de gerencia y en un aliado permanente, para
facilitar el cumplimiento y alcance de la Misién, Vision, Valores y Objetivos de la Institucion.

Es por ello, que la institucion debe 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
dinamica organizacional.

Manual de Organizacion y Funciones del Organismo Dominicano de Acreditacion
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I. ASPECTOS GENERALES DEL MANUAL DE
ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL ORGANISMO DOMINICANO DE
ACREDITACION (ODAC)

Manual de Organizacion y Funciones del Organismo Dominicano de Acreditacion
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I.1. Objetivos del Manual.

=  Dotar al Organismo Dominicano de Acreditacion “ODAC” de un instrumento de gestion
que permita sistematizar y homogenizar la denominacion, clasificacién, 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.

=  Constituir un instrumento de organizacion administrativa que permita implantar la nueva
estructura organizacional.

= Contribuir al fortalecimiento y desarrollo institucional.

=  Coadyuvar en la programacion de la capacitacion del personal de la institucién y muy
especialmente al de nuevo ingreso, al ofrecerle una vision global de la misma.

=  Servir de referente para el establecimiento de indicadores de gestion y el peso de las
unidades organizativas en el cumplimiento de la misién institucional.

= Facilitar el proceso de identificacion y clasificacion de la estructura de puestos de la
Institucion.

1.2. Alcance.

En el presente Manual de Organizacion y Funciones se describen cada una de las areas y
unidades organizacionales que conforman la estructura formal del Organismo Dominicano de
Acreditacion “ODAC”.

1.3. Puesta en Vigencia.

Este Manual debera ser puesto en vigencia mediante una Resolucion del Director Ejecutivo del

Organismo Dominicano de Acreditacion “ODAC”, donde se instruya el cumplimiento de las
disposiciones contenidas en el mismo.

Manual de Organizacion y Funciones del Organismo Dominicano de Acreditacion
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1.4. Edicion, Publicacién y Actualizacion.

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

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

Las propuestas y modificaciones a la estructura organizativa deberan ser sometidas a la
consideracion del Director Ejecutivo y socializada con todos los Directores y Encargados de las
diferentes unidades que conforman el Organismo Dominicano de Acreditacion “ODAC”.

Debera realizarse una revision de la estructura organizativa por lo menos una vez al ano, a fin
de adecuarla a la dinamica de crecimiento de la institucion.

1.5. Distribucién del Manual.
Recibiran una copia completa del Manual:

El Director Ejecutivo del Organismo Dominicano de Acreditacion “ODAC”.
Los Directores de Area.

Los Encargados Departamentales.

Los Encargados de Divisiones.

1.6 Definicion de Términos.

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

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

Manual de Organizacion y Funciones del Organismo Dominicano de Acreditacion
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Nivel Jerarquico: Lugar que ocupa una unidad organizativa dentro de la cadena de
mando establecida en una organizacion.

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

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

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

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

Estructura Organizativa: es el conjunto de unidades organizacionales
interrelacionadas entre si, a través de procesos, canales de comunicacion, e instancias de
coordinacion interna establecidas por una entidad para cumplir con sus objetivos
estratégicos y operativos.

Estructura Matricial: Estructura que crea dos lineas de autoridad, combina la
departamentalizacion de las funciones y de los productos o servicios —
(Programas y Proyectos). Busca la mayor integracion de recursos especializados.

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

Direccion (de area): Le corresponde el cuarto nivel jerarquico, subordinada a una
Secretaria de Estado, Direccion General/Nacional u Oficina Nacional. Sus funciones son
generalmente de tipo sustantivas y para areas especificas. Tiene a su cargo la
responsabilidad completa sobre uno o mas de los resultados prioritarios que la
institucion debe producir para terceros.
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Departamento: Son unidades del nivel de direccion intermedia o de supervision de
operaciones. Su creacion Obedece a una division del trabajo por funciones, por
producto, territorio, clientes, procesos, etc.

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

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

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

Organizacion Formal: Se pone de manifiesto mediante documentos debidamente
aprobados por quienes ejercen la direccidon de una organizacion.

Coordinacion: Proceso de armonizar todas las actividades de una organizacion,
facilitando el trabajo y los resultados. Sincroniza recursos y actividades en proporciones
adecuadas y ajusta los medios a los fines. Establece relaciones entre varias partes del
trabajo.
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Il. ASPECTOS GENERALES DE LA INSTITUCION.
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2.1. Origen y Evolucién del Organismo Dominicano de Acreditacion

El Estado dominicano reconoce y garantiza a las personas el derecho a disponer de bienes y
servicios publicos y privados de optima calidad, asi como formular y aplicar controles
reglamentarios efectivos sobre la produccion local y los bienes importados, unificando los
esfuerzos e iniciativas de las instituciones publicas y privadas vinculadas directa o indirectamente
con los procesos de evaluacion de la conformidad o certificacion de la calidad.

La Constitucion de la Republica establece la necesidad de que la Republica Dominicana cuente
con productos Y servicios de calidad, que garanticen la salud humana, animal y vegetal, asi como
la seguridad ciudadana y la conservacion del medio ambiente.

Para facilitar y garantizar el cumplimiento de los requisitos de seguridad y calidad, exigidos en
los mercados internacionales, resulta necesario establecer un sistema que involucre el
funcionamiento eficiente de las actividades de Normalizacion, Metrologia, Reglamentacion
Técnica, Inspeccidn y Ensayo, Acreditacion y Certificacion que contribuyan al
fortalecimiento de la capacidad competitiva de las empresas y organizaciones.

Mediante la Resolucion No. 2-95, del 20 de enero de 1995, la Republica Dominicana ratificé el
Tratado de Marrakech, en el cual se establecio la Organizacion Mundial del Comercio (OMC) y
en consecuencia ratifico los diversos Acuerdos Multilaterales convenidos en la Ronda Uruguay,
especialmente los Acuerdos sobre Obstaculos Técnicos al Comercio (OTC), el acuerdo
relativo a Medidas Sanitarias y Fitosanitarias (MSF) y el Acuerdo sobre los Aspectos de los
Derechos de Propiedad Intelectual relacionados con el Comercio (ADPIC).

La Republica Dominicana ha ratificado varios Tratados de Libre Comercio que requieren, para
su mejor aprovechamiento, la firma de acuerdos de reconocimiento mutuo y la adopcion de
politicas sectoriales y mecanismos de gestion destinados a garantizar el reconocimiento
internacional de los procesos nacionales de Evaluacion de la Conformidad o de la
Certificacion de la calidad de los bienes y servicios.

El Plan Nacional de Competitividad Sistémica y la Propuesta de la Estrategia Nacional de
Desarrollo, plantean la importancia de que las empresas y organizaciones dominicanas cuenten
con un marco legal y un sistema o infraestructura de la calidad, que les permita demostrar el
cumplimiento con los estandares nacionales e internacionales aplicables.

Manual de Organizacion y Funciones del Organismo Dominicano de Acreditacion
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La creciente comunicacion e interdependencia entre los distintos paises del mundo ha unificado
los mercados, las sociedades y las culturas, a través de una serie de transformaciones sociales,
economicas y politicas. En este sentido, la Republica Dominicana se vio en la necesidad de
contar con una herramienta de competitividad, para facilitar el comercio internacional y
promover un nuevo tipo de insercion dinamica en los mercados globales. Es asi como se
establece formalmente el Sistema Dominicano para la Calidad (SIDOCAL) y los
Organismos que lo integran, a los fines de apoyar el cumplimiento de los objetivos, propésitos y
actos complementarios o derivados vinculados al campo de la calidad, en forma integral y en el
marco de una vision de nacién, que permita enfrentar con éxito los retos provenientes de las
tendencias actuales del Comercio Internacional y de la economia global.

El Sistema Dominicano para la Calidad “SIDOCAL”, creado en fecha 12 de Julio de 2012
mediante la Ley No. 166-12; es la infraestructura nacional encargada de las actividades
relacionadas directamente con el desarrollo y la demostracién de la calidad, entre ellas la
Normalizacién, Metrologia, Inspecciéon y Ensayo, Certificacion y Acreditaciéon, todas
estructuradas de forma logica y sujetas a una determinada jerarquia técnica y competencias
institucionales. Esta legislacion crea a su vez, tres Instituciones:

> El Consejo Dominicano para la calidad (CODOCA), como 6rgano regulador del
sistema. Es la entidad que ejerce la maxima representacién y coordinacion del Sistema
Dominicano para la Calidad SIDOCAL.

» El Instituto Dominicano para la Calidad (INDOCAL), como la autoridad nacional
responsable de la Normalizacién y de la Metrologia Cientifica, Industrial y Quimica, asi
como de las Operaciones Técnicas propias de la metrologia legal o reglamentaria.

» El Organismo Dominicano de Acreditacion (ODAC), como autoridad nacional
responsable de respaldar la competencia técnica y credibilidad de las entidades
acreditadas, para garantizar la confianza en el SIDOCAL; ademas, asegurar que los
servicios ofrecidos por los entes acreditados mantengan la calidad bajo la cual fue
reconocida la competencia técnica, asi como promover y estimular la cooperacion entre
ellos.
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El ODAC tiene como objetivo fundamental desarrollar las acciones inherentes al
reconocimiento formal de Competencias Técnicas de entes u organismos dedicados a la
Evaluacion de la Conformidad; es decir, laboratorios de pruebas, ensayos y calibracion,
organismos de certificacion y entidades de inspeccién o verificacion, de acuerdo con las
normas, guias y directrices internacionales vigentes en cada caso.

Ademas de Evaluar la Competencia Técnica de las entidades de Certificacion; es
responsable de reconocer la Capacidad de Evaluar la Conformidad y emitir Certificados e
Informes, de los Organismos Evaluadores de la Conformidad (OECsS).
El Organismo Dominicano de Acreditacion, tiene bajo su responsabilidad, evaluar la
Competencia Técnica de los Organismos Evaluadores de la Conformidad (OECs.) y otorgar la
Acreditacion bajo las siguientes Normas Internacionales establecidas:

> ISO/IEC 17025:2017, Para los Laboratorios de Ensayos.

> ISOJ/IEC 17025:2017, Para los Laboratorios de Calibracion.

> 1SO 15189:2012, Para los Laboratorios Clinicos.

> ISO/IEC 17020:2012, Para los Organismos de Inspeccion.

> ISO/IEC 17021-1:2015, Para los Organismos de Certificacion de Sistemas de
Gestion.

> ISO/IEC 17024:2012, Para los Organismos de Certificacién de Personas.

> ISO/IEC 17065:2012, Para los Organismos de Certificacién de Productos.

El 25 de septiembre del ano 2013, el Presidente de la Republica, Licenciado Danilo Medina
Sanchez, designé al Ingeniero Fernando Antonio Reyes Alba como Director
Ejecutivo del Organismo Dominicano de Acreditacion (ODAC), mediante el Decreto 281-13,
convirtiéndose en el primer Director Ejecutivo de ese importante organismo. Desde entonces
el ODAC ha iniciado un proceso encaminado al logro del Reconocimiento Internacional y de la
Mision para el cual fue creado.
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2.2. Mision, Vision y Valores

Mision.

La mision del ODAC, es respaldar la competencia técnica y credibilidad de las entidades
acreditadas, para garantizar la confianza en el Sistema Dominicano para la Calidad (SIDOCAL);
ademas, asegurar que los servicios ofrecidos por los entes acreditados, mantengan la calidad
bajo la cual fue reconocida la competencia técnica, asi como promover y estimular la
cooperacién entre ellos.

Vision.
Ser el Organismo Nacional de Acreditacion, con reconocimiento de la competencia técnica, a
nivel nacional, regional e internacional.

Valores:

|. Confiabilidad: Nuestro comportamiento y desempeno, estan apegados al
cumplimiento del deber, lo que nos identifica y genera confianza ante los demas.

2. Imparcialidad: Nuestras decisiones son tomadas atendiendo a criterios objetivos, sin
influencias de sesgos, prejuicios o tratos diferenciados por razones inapropiadas.

3. Confidencialidad: Las informaciones y documentos recibidas de las organizaciones
nacionales o extranjeras que solicite nuestros servicios, son utilizadas exclusivamente
para los fines técnicos correspondientes, con la garantia de que solo tienen acceso a la
misma el personal autorizado, con el fin de propiciar la confianza mutua entre las partes.

4. Objetividad: Nos corresponde como organismo, emitir juicios veraces y objetivos
sobre asuntos inherentes al trabajo, evitando la influencia de criterios subjetivos,
absteniéndonos de adoptar cualquier decisién cuando medie coaccion moral que pueda
afectar el deber de ser justos e imparciales en las decisiones.
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5. Transparencia: Nuestros servicios estaran fundamentados en criterios estrictamente
técnicos y la afirmacion o negacion de las acreditaciones se apoyaran en las evidencias y
el sentido comun, sin dar lugar a interpretaciones. Garantizamos el suministro de todas
las informaciones disponibles y requeridas por terceros, sujetas al procedimiento de
confidencialidad, imparcialidad y objetividad de la institucion.

6. Integridad: Guiamos nuestra conducta con rectitud y apego a los principios, orientado
a la excelencia y evidenciado con el comportamiento integral de todos nuestros
empleados.

7. Autonomia: Somos un organismo que actuamos bajo lineamientos independientes,
evitando en todo momento que nuestras actuaciones y decisiones estén subordinadas.

2.3. Base Legal.

= Ley No. 166-12 del Sistema Dominicano para la Calidad (SIDOCAL), de fecha 12 de
julio de 2012.
= Ley No. 37-17 Que reorganiza el Ministerio de Industria Comercio y Mipymes.

2.4. Objetivo General.

Desarrollar las acciones inherentes al reconocimiento formal de Competencias Técnicas de
entes u organismos dedicados a la Evaluacion de la Conformidad OEC:s; es decir, Laboratorios
de Pruebas, Ensayos y Calibracion, Organismos de Certificacion y Entidades de Inspeccion o
Verificacion, de acuerdo con las Normas, Guias y Directrices Internacionales vigentes en cada
caso. El ODAC no solo reconocera competencias técnicas, sino que al mismo tiempo debera
garantizar las mismas y, como resultado, la credibilidad de las Entidades Acreditadas.
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11l. ORGANIZACION.

Manual de Organizacion y Funciones del Organismo Dominicano de Acreditacion

15



Ministerio de Industria Comercio y Mipymes
ORGANISMO DOMINICANO DE ACREDITACION “ODAC”

Manual de Organizacion y Funciones

3.1. Niveles Jerarquicos.

a) Nivel Ejecutivo Maximo
e Director Ejecutivo

b) Nivel Ejecutivo Medio
e Direccion de Area
e Departamentos

c) Nivel Operacional
e Divisiones
e Secciones

3.2. Atribuciones Legales:

De conformidad con el Articulo 80 de la Ley No. 166-12, las atribuciones del Organismo
Dominicano de Acreditacion son las siguientes:

a) Acreditar a los organismos que operen dentro de las areas de Metrologia, Pruebas, Ensayos,
Calibracion, Certificacion, Verificacion e Inspeccidn, para los propositos establecidos en la
presente Ley y mediante Reglamento.

b) Fomentar la creacion de Redes Nacionales de Organismos Acreditados y estimular el
Reconocimiento de Competencias Técnicas, en todos los ambitos cientificos y tecnologicos.

c) Establecer y mantener una base de informacion de Organismos Acreditados (incluyendo
evaluadores), asi como el Alcance de los Ensayos, Pruebas y Calibraciones de los Laboratorios
Acreditados. En este sentido, debera informar oportunamente de todas sus actividades al
CEDIRET.

d) Promover la aceptacion Regional e Internacional de las Acreditaciones Otorgadas, la
aceptacion Regional e Internacional de Certificados de Conformidad, Informes de Inspeccion y
Resultados de Calibracion y Ensayos, emitidos por los Organismos de Evaluacion de la
Conformidad Acreditados (OECs).
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e) Revocar o suspender, total o parcialmente, la Acreditacién en caso de inobservancia de las
Normas correspondientes, o cuando se comprobare incapacidad para llevar a cabo las
funciones para las cuales las entidades se encuentran Acreditadas.

f) Participar en los sistemas regionales de Acuerdos de Reconocimiento Multilaterales
(conocidos internacionalmente por sus siglas en inglés “MLA”) entre los Organismos de
Acreditacion, mantener su membresia en los organismos regionales e internacionales de

Acreditacion y representar al pais en ellos.

g) Facilitar el Comercio Internacional del Pais promoviendo un sistema Eficiente e
Internacionalmente reconocido de Evaluacion de la Conformidad.

h) Promover la equivalencia de su Programa Nacional de Acreditacion, aplicando eficientemente
las Normas Técnicas, Guias y Directrices Internacionales en la materia.

i) Cooperar con el Consejo Dominicano para la Calidad “CODOCA”, en el ambito de su
competencia.

j) Elaborar su Reglamento Interno de funcionamiento.

k) Las demas funciones que senale el Reglamento y que sean necesarias para el cumplimiento de
los objetivos del Sistema Dominicano para la Calidad “SIDOCAL”.
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3.4. Estructura Organizativa.
< Unidades Normativas o de Maxima Direccion:
» Consejo Dominicano para la Calidad (CODOCA)

» Direccién Ejecutiva
» Comision Técnica de Expertos

< Unidades Consultivas y Asesoras:
¢ Comision de Acreditacion
¢ Comités Técnicos ad hoc de Acreditacion

= Division de Comunicaciones

¢ Departamento de Planificacion y Desarrollo, con:

* Divisién de Formulacién, Monitoreo y Evaluacion de Planes, Programas y

Proyectos
= Division de Calidad en la Gestion

= Oficina de Acceso a la Informacion
= Division Juridica

* Division de Recursos Humanos, con:
Seccién de Registro, Control y Némina

< Unidades Auxiliares o de Apoyo:

* Division de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion

¢ Departamento Administrativo Financiero, con:
= Division de Compras y Contrataciones
* Division de Tesoreria
= Division de Presupuesto
* Division de Contabilidad

< Unidades Sustantivas u Operativas:

e Direccion Técnica, con:
¢ Departamento de Acreditacion de Laboratorios, con:
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= Division de Evaluacion de Laboratorios de Ensayo
= Division de Evaluacidon de Laboratorios de Calibracion
=  Division de Evaluacion de Laboratorios Clinicos

¢ Departamento de Acreditacion de Organismos de Inspeccion, con:
= Division de Evaluacion de Organismo de Inspeccion

¢ Departamento de Acreditacion de Organismos de Certificacion de
Sistemas, Productos y Personas, con:
= Division de Evaluacion de Organismo de Certificacion de Productos
= Division de Evaluacién de Organismo de Certificacion de Sistemas de
Gestion de Calidad
= Division de Organismo de Certificacion de Personas
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3.5. Organigrama Estructural.
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IV. FUNCIONES DE LAS UNIDADES ORGANIZATIVAS.
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4.1. UNIDADES DEL NIVEL CONSULTIVO O ASESOR.

Manual de Organizacién y Funciones del Organismo Dominicano de Acreditacion

23



Ministerio de Industria y Comercio
ORGANISMO DOMINICANO DE ACREDITACION “ODAC”

Titulo de la Unidad

Manual de Organizacion y Funciones

Naturaleza de la Unidad

Estructura Organica

Relaciones de
Dependencia de
Coordinacion con

Organigrama

Comision Técnica de Experto
Normativo

El personal que lo integra

CODOCA

Secretaria General del CODOCA

Consejo Dominicano Parala Calidad (CODOCA)

Comisidn Técnica de
Experto

Direccidn Ejecutiva

Objetivo General:

Conocer, examinar y mejorar los programas, estrategias e iniciativa institucional del
Organismo Dominicano de Acreditacion (ODAC).

Funciones Principales:

a) Conocer las politicas generales y los planes estratégicos del ODAC.

b) Confirmar los miembros de la Comision de Acreditacion.
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Acordar y reformar el reglamento interno de trabajo del ODAC y conocer sus
modificaciones.

Resolver las apelaciones presentadas contra los procedimientos y los resultados
finales de las acreditaciones, asi como los procedimientos de sancidon contra las
entidades acreditadas.

Aprobar la publicacién, por los medios oficiales, de las acreditaciones otorgadas,
suspendidas o canceladas.

Velar por el cumplimiento de las normas y los procedimientos de acreditacion y
garantizar el cumplimiento estricto de las disposiciones, normas, guias y directrices
de los organismos internacionales competentes en materia.

Nombrar y destituir al auditor financiero en materia de acreditacion.

Presentar al CODOCA Yy al Ministerio de Industria Comercio y Mipymes (MICM)
la Memoria Anual de la Institucion.

Estructura de Cargos:

Miembros de la Comision Técnica de Experto
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Titulo de la Unidad
Naturaleza de la Unidad
Estructura Organica
Relaciones de
Dependencia de
Coordinacién con

Organigrama

: Comision de Acreditacion

: Asesora

: El personal que lo integra

: Direccion Ejecutiva

: Direccion Técnica y los Departamentos de

Acreditacion

Direccién Ejecutiva

Comisién de
Acreditacion

Objetivo General:

Estudiar las solicitudes de Acreditacion de los Organismos de Evaluacion de la
Conformidad (OECs) y analizar el informe de evaluacion de la competencia Técnica

para emitir el dictamen correspondiente con relacion a la Acreditacion del OEC. Asi

como Acreditar previa comprobacion del cumplimiento de los requisitos de las
Normas Internacionales ISO/IEC que corresponda y de conformidad con las leyes,

reglamentos y guias Nacionales.

Funciones Principales:

a) Conformar los Comités Técnicos Ad hoc para estudiar, analizar y aprobar la solicitud

de Acreditacion y el equipo evaluador presentado por el Departamento de

Acreditacion del Area correspondiente a través de la Direccion Técnica.
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Analizar el informe final de evaluacion remitido por el Departamento de Acreditacion
del Area correspondiente a través de la Direccion Técnica, para emitir el dictamen
correspondiente con relacién a la Acreditacion del OEC.

Acreditar previa comprobacién del cumplimiento de los requisitos de la norma
internacional que corresponda y de conformidad con las buenas practicas
internacionales.

Instruir los procedimientos de investigacion y sancionar a los entes acreditados que
incumplan la Ley 166-12 y su Reglamento.

Aprobar las evaluaciones de desempeno a los evaluadores y expertos técnicos e
identificacion de necesidades de capacitacion.

Designar el organo encargado de instruir la investigacion en el procedimiento
sancionatorio.

Nombrar los comités técnicos ad hoc cuando los departamentos de acreditacion lo
requieran, para analizar y resolver algin tema especifico relacionado con Ila
Acreditacion.

Aprobar la selecciéon de candidatos presentados por los Departamentos de
Acreditacion para integrar el Cuerpo de Evaluadores y Expertos Técnicos.

Estructura de Cargos:

Miembros de la Comision de Acreditacion
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Titulo de la Unidad : Comités Técnicos Ad Hoc de Acreditacion
Naturaleza de la Unidad : Asesora
Estructura Organica : El personal que lo integra
Relaciones de :
Dependencia de : Direccion Ejecutiva
Coordinacién con : Comisiéon de Acreditacion
Organigrama :

Direccidn Ejecutiva

Comités TécnicosAdHoc |  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ J
de Acreditacidn

Objetivo General:

Estudiar las solicitudes, asesorar y emitir criterios técnicos especifico en el ambito
que se acreditara, a solicitud de la Comision de Acreditacion.

Funciones Principales:

a) Analizar las Solicitudes de Acreditacion, y emitir criterios técnicos especifico sobre el
alcance solicitado, que ayude a la Comision de Acreditacion a la toma de decision.

Estructura de Cargos:

e Miembros de la Comision Técnica Ad Hoc
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Titulo de la Unidad Departamento de Planificacion y Desarrollo

Naturaleza de la Unidad : Asesora

Division de Formulacion, Monitoreo y
Evaluacion de Planes Programas y Proyectos
Division de Calidad en la Gestion

Estructura Organica

Relaciones de

Dependencia de Direccion Ejecutiva

Coordinacion con Todas las Unidades de la institucion

Organigrama

Direccidn Ejecutiva

Departamento Planificacion y

Desarrollo
Divisién de Formulacidn,
Monitoreo y Evaluacion Divisién de Calidad en la
de Planes, Programas y Gestidn
Proyectos

Objetivo General:

Asesorar a la maxima autoridad del Organismo Dominicano de Acreditacion en materia de
politicas, planes, programas y proyectos de la institucion, asi como de elaborar propuestas
para la ejecucion de proyectos y cambios organizacionales, incluyendo reingenieria de
procesos.
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Funciones Principales:

a)

b)

g

h)

Formular en base a las: Politicas definidas por el Director Ejecutivo, Normas,
Instructivos, Procedimientos y Metodologias establecidas por el Ministerio de la
Economia, Planificacion y Desarrollo (MEPyD) y en Coordinaciéon con las demas
Unidades Organizativas, los Planes Estratégicos Institucionales.

Supervisar y evaluar el impacto logrado en el cumplimiento de las Politicas y Planes
Institucionales a través de la Ejecucion de los Planes, Programas y Proyectos.

Formular el Presupuesto Anual de la Institucion, en coordinacion con el
Departamento Administrativo Financiero.

Monitorear la ejecucion del Presupuesto Anual, para evaluar su nivel de eficiencia y
sugerir medidas para la mejora continua.

Obtener informaciones del Departamento Administrativo y Financiero sobre la
ejecucion del presupuesto general para evaluar su nivel de eficiencia y recomendar
acciones para mejorar o fortalecer su ejecucion cuando se requiera.

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 demas unidades en la preparacion de los planes, programas vy
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.

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.

Efectuar los estudios administrativos dirigidos a detectar y/o proponer alternativas de
solucién a problemas estructurales, operacionales y funcionales de la institucion.
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[) Elaborar manuales de organizacion y funciones, politicas, normas y procedimientos de
la institucion en coordinacion con la Division de Recursos Humanos.

m) Suministrar en tiempo y forma las informaciones que requiera el Ministerio de
Economia, Planificacion y Desarrollo (MEPyD) para el cumplimiento de sus funciones,
conforme lo establezca el reglamento de aplicacion de la ley de Planificacion e
Inversion Publica, asi como cumplir las resoluciones e instrucciones que emanen de la
misma.

n) Preparar memoria anual y las estadisticas de la institucion.

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

Estructura de Cargos:

e Encargado (a) del Departamento de Planificacion y Desarrollo

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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Titulo de la Unidad : Division de Formulacion, Monitoreo y
Evaluacion de Planes, Programas y Proyectos

Naturaleza de la Unidad : Asesora
Estructura Organica : El personal que la integra
Relaciones de :
Dependencia de : Departamento de Planificacion y Desarrollo
Coordinacion con : Todas las Unidades de la institucion
Organigrama :

Departamento Planificacion y
Desarrollo

Division de Formulacion,

Monitoreo y Evaluacion

de Planes, Programas y
Praovectos

Objetivo General:

Formular, Monitorear y Evaluar los Planes, Programas y Proyectos, acorde al Plan Estratégico

Institucional.

Funciones Principales:

a) Coordinar y Conducir, con los actores institucionales involucrados, el proceso de

formulacion de Planes, Programas y Proyectos.
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b) Monitorear y Evaluar el cumplimiento de las Politicas, Planes, Programas y Proyectos, a
nivel de Resultados e Impactos.

c) Monitorear la ejecucion de Planificacion Estratégica y Operativa de la Institucion,
velando por el cumplimiento de los Planes, Proyectos, Programas y actividades
desarrollados por las dependencias.

d) Proponer metodologias para el Disefio, Seguimiento y Evaluacion de las Politicas, los
Programas y los Proyectos contenidos en el Plan Estratégico Institucional.

e) Velar por la funcionalidad del sistema de Seguimiento y evaluacién al Plan Operativo de
la Institucion, para asegurar la obtencion de informacion generadas por las diferentes
dependencias y conformar la base de datos estadisticos.

f) Disenar las politicas de los Sistemas de Evaluacion de Gestion y Resultados de la
Institucion

g) Velar por el cumplimiento de los cronogramas de los proyectos en ejecucion.

h) Emitir los informes periodicos sobre el Seguimiento y evaluacion de los planes,
programas y proyectos.

i) Vigilar permanentemente los cambios que se presentan en el contexto interno e
informar las fortalezas, ventajas y debilidades en los programas para recomendar los
ajustes necesarios para su efectividad.

j) Realizar evaluaciones periodicas sobre el proceso de ejecucion de los Planes, Programas
y Proyectos para conocer su nivel de impacto.

k) Coordinar los procesos relacionados a investigaciones y estadisticas vinculadas a las
intervenciones de la institucion.

Estructura de Cargos:

e Encargado (a) de la Division Formulacion, Monitoreo y Evaluacion de Planes,
Programas y Proyectos

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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Titulo de la Unidad : Division de Calidad en la Gestion
Naturaleza de la Unidad : Asesora
Estructura Organica : El personal que la integra
Relaciones de :
Dependencia de : Departamento Planificacién y Desarrollo
Coordinacién con : Todas las Unidades de la institucion
Organigrama :

Departamento Planificaciéony
Desarrollo

Division de Calidad en la
Gestion

Objetivo General:

Promover y coordinar la implantacion de Modelos y/o Sistemas de Gestion de Calidad en el
Organismo Dominicano de Acreditacién, asi como cualquier instrumento que contribuya a la
mejora continua de la gestion institucional y de los servicios que se ofrecen a los ciudadanos.

Funciones Principales:

a) Coordinar e impulsar la aplicacion de sistemas y/o modelos de gestion de calidad que
contribuyan a la eficientizacion de la gestion y los servicios que ofrece la institucion.

b) Formular y presentar, para aprobacion de la maxima autoridad del Organismo
Dominicano de Acreditacién, el Plan de Calidad Institucional, asegurando su
establecimiento y desarrollo.

Manual de Organizacién y Funciones del Organismo Dominicano de Acreditacion

34



d)

g

h)

Ministerio de Industria y Comercio
ORGANISMO DOMINICANO DE ACREDITACION “ODAC”

Manual de Organizacion y Funciones

Coordinar el proceso de autodiagnostico del Organismo Dominicano de
Acreditacion, sugiriendo prioridades y dando seguimiento a las areas de mejora
detectadas hasta su incorporacién en el plan operativo institucional.

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

Coordinar la formacion de Equipos y Comités de calidad interna, asesorandolos en su
metodologia de trabajo, para el logro de objetivos particulares en su conformacion.

Acompanar a las diferentes areas del Organismo Dominicano de Acreditacién en los
diferentes aspectos relacionados con la implantacion de sistemas e instrumentos que
apoyen la gestion de la calidad, tales como: deteccion de areas de mejora, medicion
de indicadores internos, esbozo de proyectos de mejora, entre otros.

Coordinar con el iarea de Comunicaciones la comunicacién de todos los temas
relacionados con el modelo y/o Sistema de Gestion de Calidad y cualquier otra
iniciativa que, en materia de calidad se implemente en la institucion.\

Elaborar los diferentes documentos oficiales relacionados con la gestion de calidad de
la institucion, velando por su actualizacion y distribucion.

Coordinar con el area de Planificacion y Desarrollo, la organizaciéon y permanente
actualizacion de la base de datos estadisticos, relacionados con el desarrollo del
Modelo y/o Sistema de Gestion de Calidad.

Disenar y aplicar periodicamente, instrumentos de medicion, a fin de conocer los
niveles de satisfaccion de los clientes/usuarios con los servicios que ofrece la
institucion.

Presentar, a toda la institucion, las informaciones emanadas por los diferentes
instrumentos aplicados, (encuestas, buzones, autodiagnoésticos, grupos focales, entre
otros), de manera que puedan ser utilizados para fundamentar la toma de decisiones.

Colaborar con el area de Planificacion y Desarrollo, en el estudio de los procesos
internos del Organismo Dominicano de Acreditacion, proponiendo mejoras para su

rediseno en coordinacidon con las areas involucradas.
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m) Elaborar un plan de capacitacion, en materia de calidad, para todos los empleados de
la institucion, coordinando su cumplimiento con el area de Recursos Humanos.

n) Velar porque la institucidon ofrezca servicios de alta calidad, que busquen
permanentemente lograr la satisfaccion de los clientes/usuarios.

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

Estructura de Cargos:
e Encargado (a) de la Division de Calidad en la Gestion

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

Manual de Organizacién y Funciones del Organismo Dominicano de Acreditacion

36



Ministerio de Industria y Comercio
ORGANISMO DOMINICANO DE ACREDITACION “ODAC”

Manual de Organizacion y Funciones

Titulo de la Unidad : Division de Recursos Humanos
Naturaleza de la Unidad : Asesora
Estructura Organica : Seccion de Registro, Control y Némina
Relaciones de :

Dependencia de : Direccion Ejecutiva

Coordinaciéon con : Todas las Unidades de la institucion
Organigrama :

Direccién Ejecutiva

Divisién de Recursos
Humanos

Secciéon de
Registro, Controly
NOmina

Objetivo General:
Implementar y desarrollar un sistema de gestion de recursos humanos, que enmarcado en la

Ley No. 41-08, garantice la existencia de servidores publicos motivados e idoneos, que
contribuyan al logro de los objetivos institucionales.
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Funciones Principales:

a)

b)

d)

g

h)

Asesorar a la maxima autoridad de la institucion y a los encargados de distintas unidades
organizativas en lo relativo al sistema de gestion de recursos humanos.

Disenar e implementar el Sistema de Recursos Humanos en la institucion, asi como
los objetivos y metas trazados por las autoridades del Organismo Dominicano de
Acreditacion, siguiendo los lineamientos generales de la Ley No. 41-08 y sus
reglamentos, y del Ministerio de Administracion Publica.

Programar y ejecutar, el desarrollo de los distintos subsistemas de gestion de
Recursos Humanos, establecidos para la institucién, como son:

» Desarrollo, entrenamientos

» Reclutamiento, Seleccion y Evaluacion del desempenio
» Clima Organizacional / Relaciones Laborales

» Compensacion y Beneficios

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

Coordinar con las demas areas de la institucion, la planificacion estratégica de los
recursos humanos, a corto, mediano y largo plazo, para el logro de sus objetivos, en
coordinacion con la Departamento de Planificacion y Desarrollo, y alineado al Plan
Estratégico definido por el Organismo Dominicano de Acreditacion.

Elaborar e implementar el programa anual de adiestramiento y capacitacion del
personal, en coordinacion con el INAP y otras entidades, tanto gubernamentales y no
gubernamentales, alineado a las brechas detectadas en las evaluaciones del
desempeno de los empleados y el Plan estratégico.

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

Coordinar con el MAP la conformacion de una comision Ad-hoc para resolver los
conflictos laborales que se presenten.
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Coordinar con el Departamento de Planificacion y Desarrollo, la elaboracion de los
planes y programas a ser ejecutados por el Division de Recursos Humanos,
orientados al desarrollo de la institucion.

Aplicar el sistema de seguridad social que establece la Ley No. 87-01, a los servidores
de la institucion y mantener un programa de orientacion basado en las novedades de
dicho sistema.

Hacer cumplir las normativas internas establecidas para el personal.

Mantener actualizada la base de datos que alimenta el Sistema de Administracion de
Servidores Publicos (SASP).

Velar por la aplicacion y el buen desempeno del Sistema de Seguridad Social dentro
de la institucion.

Realizar actividades de integracion de equipos y conciliacion laboral para los
empleados de la Institucion.

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

Estructura de Cargos:

Encargado (a) de la Division de Recursos Humanos

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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Titulo de la Unidad Seccion de Registro, Control y Némina

Naturaleza de la Unidad : Asesora

Estructura Organica El personal que la integra

Relaciones de

Dependencia de Division de Recursos Humanos

Coordinacion con Todas las Unidades de la institucion

Organigrama

Divisidon de Recursos
Humanos

Seccién de
Registro, Control y
Némina

Objetivo General:
Procurar una correcta ejecucion de las acciones de personal, y el mantenimiento actualizado
de constancias de esas acciones, para facilitar la toma de decisiones necesarias como la
elaboracién y/o reporte de novedades de la nomina institucional.
Funciones Principales:
a) Intervenir en la formulacion del Anteproyecto del Presupuesto Anual relativo a las
remuneraciones al personal de la institucion, con base en los estudios y proyecciones

necesarios.

b) Determinar las percepciones, deducciones, cuotas, impuestos y retenciones en el
sistema de pagos y emitir los reportes necesarios.
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¢) Formular estudios que sirvan de base para definir la politica salarial y el impacto fiscal
de las remuneraciones.

d) Procesar la némina de pagos; vigilar que operen los movimientos y novedades
procedentes, de conformidad con la normativas aplicable; y emitir los reportes

necesarios.

e) Recibir, validar y archivar los movimientos e incidencias del personal para aplicarlos
en la nobmina, conforme a la normatividad aplicable.

f) Manejar y resguardar correctamente la informacion y documentacion, de acuerdo con
el principio de confidencialidad de la Ley de Transparencia y Libre Acceso a la

Informacion Publica.

g) Elaborar nominas especiales tales como regalia pascual, bono por desempefo, horas
extraordinarias, entre otras debidamente autorizadas.

h) Mantener actualizada la base de datos que alimenta el Sistema de Administracién de
Servidores Publicos (SASP).

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

Estructura de Cargos:
e Encargado (a) de Seccion de Registro, Control y Nomina

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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Titulo de la Unidad Division de Comunicaciones

Naturaleza de la Unidad : Asesora

Estructura Organica El personal que la integra

Relaciones de

Dependencia de Direccion Ejecutiva

Coordinacion con Todas las Unidades de la institucion

Organigrama

Direccién Ejecutiva

Division de Comunicaciones

Objetivo General:

Coordinar y mantener las relaciones inter e intra-institucionales, asi como los vinculos del
Organismo Dominicano de Acreditacion con los medios de comunicacion social, sobre la
base de la implementacion de politicas de comunicacion e imagen que trace el Director
Ejecutivo, para promover las acciones, programas y ejecutorias de la institucion.

Funciones Principales:

a) Disehfar y Desarrollar la estrategia de comunicacion externa e interna de la
institucion, atendiendo a los lineamientos establecidos por el Director Ejecutivo.
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Mantener optimas vias de informacidn y comunicacion necesarias para el buen
posicionamiento del Organismo Dominicano de Acreditacion, en relacion con los
programas, proyectos Yy actividades del servicio postal.

Cuidar que la imagen del Organismo Dominicano de Acreditacion, dentro y fuera, sea
excelente y favorecedora de interacciones positivas para la promocion de los
servicios postales ofertados.

Participar en la efectiva organizacién y ejecucion de actividades y eventos propios del
area de competencia del Organismo Dominicano de Acreditacion.

Informar y orientar al publico en lo referente a los servicios que ofrece el Organismo
Dominicano de Acreditacion.

Preparar y ejecutar programas de difusion de las actividades y obras que emanen del
Organismo Dominicano de Acreditacion.

Recibir y atender a representantes de los medios de comunicacion social, en lo que
respecta a los cometidos del Organismo Dominicano de Acreditacion.

Coordinar y supervisar la elaboracion de materiales audiovisuales que sirven de apoyo
a las actividades, programas y proyectos de la institucion.

Coordinar y supervisar la elaboracion de cualquier material escrito o impreso que ha
de ser difundido en los medios de comunicacion, tales como: nota de prensa.

Planificar, en coordinacion con las autoridades del Organismo Dominicano de
Acreditacion, la participacion de la institucion en los medios de comunicacion, tales
como: Programa de TV, radio, entrevistas, entre otros.

Colaborar en el montaje de Seminarios, Talleres y cualquier otro evento dispuesto
por el Director Ejecutivo.

Coordinar avisos institucionales tanto interno como externo de la institucion.

Coordinar y supervisar la realizacion de publicaciones especiales, tales como: revistas,
libros, brochures, memorias, entre otros.

Organizar y conservar todo el material escrito o impreso que se relacione con las
areas de competencia del Organismo Dominicano de Acreditacion.
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o) Mantener un inventario actualizado del material de difusién, generado por las
actividades del Organismo Dominicano de Acreditacion.

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

Estructura de Cargos:
e Encargado (a) de la Division de Comunicaciones

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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Titulo de la Unidad : Division Juridica
Naturaleza de la Unidad : Asesora
Estructura Organica : El personal que la integra
Relaciones de :
Dependencia de : Direccion Ejecutiva
Coordinacion con : Todas las Unidades de la institucion
Organigrama :

Direccion Ejecutiva

Division Juridica

Objetivo General:

Asesorar a la maxima autoridad de la institucion, en los asuntos administrativos, civiles,

penales y laborales, con estricto cumplimiento a las normas vigentes.

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 del Organismo Dominicano de

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

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.

Analizar y dar respuestas a las consultas juridicas o legales que le formule el resto de la
estructura organica de la institucion y preparar recomendaciones especificas para la
mejor interpretacion de los documentos legales vigentes, de aquellos que se
encuentran en preparacion y los que pudiere haber en el futuro.

Mantener un registro actualizado de todas aquellas leyes, decretos, reglamentos,
disposiciones, resoluciones, convenios, contratos y demas documentos juridicos de la

institucion.

Dar seguimiento a los contratos suscritos por el Estado dominicano, a través del
Organismo Dominicano de Acreditacion, con organismos internacionales.

Preservar y divulgar las resoluciones y normativas emanadas de la institucion.

Intervenir en reclamaciones y litigios que puedan afectar los intereses del Organismo
Dominicano de Acreditacion.

m) Gestionar la notarizacion de los documentos legales de la institucion, que asi lo

n)

requieran.

Participar como miembro del Comité de Compras y Contrataciones y velar que los
procedimientos y documentos de compras se elaboren y se cumplan conforme a lo
establecido en la Ley de Compras y Contrataciones y sus Reglamentos.

o) Cumplir con la evaluacion y cumplimiento de los Planes Operativos Anuales (POAS).

P)

q)

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

Formular sugerencias que puedan contribuir al mejoramiento de las bases normativas
de la institucion.
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r) Analizar y dar seguimiento a las notificaciones que por acto de alguacil sean recibidas

por la institucion.

s) Realizar cualquier funcion afin y complementaria que le sea asignada por su superior

inmediato.
Estructura de Cargos:

e Encargado (a) de la Divisién Juridica

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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Titulo de la Unidad Oficina de Acceso a la Informacion

Naturaleza de la Unidad : Asesora

Estructura Organica

El personal que la integra

Relaciones de

Dependencia de Direccion Ejecutiva

Coordinacion con Todas las Unidades de la institucion

Organigrama

Direccién Ejecutiva

Oficina de Acceso a la
Informacién

Objetivo General:

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

Funciones Principales:

a) Recibir y tramitar las solicitudes de suministro de informacién acerca de la institucién,

siguiendo los lineamientos normativos e institucionalmente establecidos.
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Sistematizar la informacion de interés publico, tanto para brindar acceso a las
personas interesadas, como para su publicacion a través de los medios disponibles.
Garantizar el acceso directo del publico a informacion basica de la institucion a través
de publicaciones y medios electrénicos como internet, "Pagina Web", etc.

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

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

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 electronicos,
manuales de entrega.

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.

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

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

inmediato.

Estructura de Cargos:

Encargado de la Seccion de Acceso a la Informacion (RAI).
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4.2. UNIDADES DEL NIVEL AUXILIAR O DE APOYO.
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Titulo de la Unidad

Naturaleza de la Unidad :

Estructura Organica

Relaciones de

Dependencia de

Coordinacion con

Organigrama

Departamento Administrativo Financiero

De Apoyo

Division de Contabilidad
Divisién de Compras y Contrataciones
Divisién de Presupuesto
Division de Tesoreria

Direccion Ejecutiva

Todas las Unidades de la institucion

Direccion Ejecutiva

Departamento

Administrativo Financiero

Divisién de Comprasy
Contrataciones

Division de Presupuesto

Division de Contabilidad

Objetivo General:

Garantizar la eficiencia, transparencia y adecuado control en el uso de

administrativos y financieros de la institucion.
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Funciones Principales:

a)

b)

d)

g

h)

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 organos rectores del Sistema Integrado de
Administracion Financiera del Estado.

Garantizar el cumplimiento de las normas y procedimientos para las operaciones de
compras Yy contrataciones que establece la ley y la Direccion General de
Contrataciones de Bienes, Obras, Servicios y Concesiones en su condicién de 6rgano
rector.

Garantizar el mantenimiento de la planta fisica, mobiliarios y equipos, asi como lo
relativo al suministro oportuno de materiales y servicio de transportacion a los
empleados de la institucion.

Coordinar, junto al Departamento de Planificacion y Desarrollo, la elaboracion y
formulacion del Presupuesto Anual, conforme a las prioridades de la Institucion,
senaladas por el Director Ejecutivo.

Realizar las actividades necesarias para gestionar la aprobacion del Presupuesto de la
Institucion por parte de los organismos competentes.

Gestionar las modificaciones o ajustes presupuestarios necesarios (coordinaciones de
fondos) y la entrega de recursos complementarios en los casos en que sean

requeridos.

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

Aprobar, conjuntamente con el Director Ejecutivo de la Institucion, los compromisos
y libramientos correspondientes a los recursos presupuestarios, fondos reponibles y
recursos extra-presupuestarios.

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

Gestionar los fondos relativos a las actividades que se ejecutan en el Organismo

Dominicano de Acreditacion.
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Velar por un adecuado registro contable de todas las transacciones economicas y
financieras del Organismo Dominicano de Acreditacion, a fin de dar cumplimiento a
las normas legales de contabilidad gubernamental.

Garantizar un adecuado registro y descargo de activo fijo.

Velar por el uso y mantenimiento de un adecuado sistema de inventario y activo fijo
de la institucion.

Velar porque se lleve un adecuado sistema de tramite de correspondencia y archivo
de documentos en la institucion.

Supervisar que se cumplan las normas y procedimientos establecidos para la captacion
de recursos que recibe la institucion, a través de donaciones y/o aportes y mantener
un adecuado control de los mismos.

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

Estructura de Cargos:

Encargado (a) del Departamento Administrativo Financiero

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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Titulo de la Unidad : Division de Compras y Contrataciones
Naturaleza de la Unidad : De apoyo
Estructura Organica : El personal que la integra
Relaciones de :

Dependencia de : Departamento Administrativo Financiero

Coordinacion con : Todas las Unidades de la Institucion
Organigrama :

Departamento

Administrativo Financiero

Division de Comprasy
Contrataciones

Objetivo General

Garantizar que las actividades de compra de materiales, servicios, mobiliarios y equipos para la
Institucion, cumplan con los requerimientos de la Ley No. 449-06.

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

Coordinar y supervisar el proceso de cotizacion de bienes y servicios solicitados por las
diferentes unidades de la institucion.

Garantizar la elaboracion de las 6rdenes de compras o servicios para la adquisicion de
bienes y servicios para la Institucion.

Garantizar y mantener una lista de proveedores y suplidores de bienes y servicios.

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 segln 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 Comisién de Compras como esta establecido en la Ley No. 446-06,
de Compras y Contrataciones.

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

Estructura de Cargos:

Encargado (a) de la Division de Compras y Contrataciones

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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Titulo de la Unidad : Division de Tesoreria
Estructura Organica : El personal que la integra
Naturaleza de la Unidad : De apoyo
Relaciones de :
Dependencia de : Departamento Administrativo Financiero
Coordinacion con : Todas las Unidades de la Institucion
Organigrama :
Departamento

Administrativo Financiero

Divisién de Tesoreria

Objetivo General
Garantizar que las actividades relativas al registro y control de los ingresos, recaudaciones y/o
pago de los compromisos contraidos por el organismo, cumpliendo con las normas y procesos
establecidos por la Ley Num. 567-05 de Tesoreria Nacional y su Reglamento de aplicacion.
Funciones Principales:

a) Supervisar las recaudaciones y pago de valores.

b) Realizar los estados de disponibilidades diarias de las diferentes cuentas bancarias.

¢) Administrar los fondos de caja chica y preparar la autorizacion de desembolsos.
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d) Realizar la confeccion de los cheques para el pago de bienes y servicios y autorizar su
entrega.

e) Preparar reportes de ingresos y disponibilidad diarios.
f) Cumplir con la evaluacién y cumplimiento del Plan Operativo Anual (POA)
institucional.

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

Estructura de Cargos:
e Encargado (2) de la Division de Tesoreria

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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Titulo de la Unidad : Division de Presupuesto
Naturaleza de la Unidad : De apoyo
Estructura Organica : El personal que la integra

Relaciones de:

Dependencia de : Departamento Administrativo Financiero
Coordinacion con : Todas las Unidades de la Institucion
Organigrama :
Departamento

Administrativo Financiero

Division de Presupuesto

Objetivo General

Garantizar la elaboracion, coordinacion y formulacion del presupuesto de la institucion y el
control de su ejecucion, cumpliendo con las normas y procesos establecidos por el érgano
rector y la Ley No. 423-06 de Presupuesto para el Sector Publico.

Funciones Principales:

a) Programar y coordinar con el Departamento de Planificacion y Desarrollo,
Departamento Administrativo y Financiero y Recursos Humanos, el proceso de
programacion y ejecucion del presupuesto.
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b) Preparar y tramitar las solicitudes de modificaciones presupuestarias y
reprogramaciones segun los instructivos que determine la Direccion General de
Presupuesto, 6rgano rector.

c) Preparar la programacion de la ejecucion del gasto, en coordinacion con las diferentes
areas y controlar su ejecuciéon mensual.

d) Ejecutar y registrar los gastos de los compromisos contraidos por la institucion, de
acuerdo a la programacion y politicas establecidas.

e) Preparar informes de evaluacion de la ejecucion financiera del presupuesto, analizar los
estados de ejecucion presupuestaria y recomendar las medidas que consideres
adecuadas para el mejor cumplimiento de las normas legales sobre el control del mismo.

f) Mantener una coordinacion fluida y permanente con su superior inmediato y la
Direccion General de Presupuesto, con el propodsito de suministrar y obtener
informaciones sobre el presupuesto de la institucion.

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

Estructura de Cargos:

e Encargado (a) de la Division de Presupuesto

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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Titulo de la Unidad : Division de Contabilidad

Estructura Organica : El personal que la integra

Naturaleza de la Unidad : De apoyo

Relaciones de :
Dependencia de : Departamento Administrativo Financiero
Coordinacion con : Departamento Planificacién y Desarrollo

Division de Recursos Humanos
Division de Compras y Contrataciones

Organigrama :

Departamento
Administrativo Financiero

Division de Contabilidad

Objetivo General

Llevar el registro contable de todas las transacciones economicas y financieras del
Organismo Dominicano de Acreditacion, 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.
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Funciones Principales:

a)

b)

g

h)

Llevar registro y control de todos los ingresos, egresos, cuentas por pagar y demas
operaciones contables de la institucion, de acuerdo a los principios de contabilidad
generalmente aceptados.

Mantener, el control de los activos de la institucion actualizando el inventario en
materia de compra, ubicacion, depreciacion y retiro.

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

Llevar un control sobre todas las operaciones del Sistema de Seguridad Social y Salud
Ocupacional.

Mantener actualizado el inventario de todos los bienes muebles existentes con las
informaciones concernientes a ubicacion, empleado a quien esta asignado,
descripcion, fecha y valor de adquisicion, condicion, y valor en libro de la institucion.

Elaborar las nominas de pago de la institucion y dar seguimiento hasta que los valores
correspondientes sean depositados a todos los servidores.

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

Preparar y registrar las conciliaciones bancarias de todos los clientes de la institucion,
asi como, los informes de disponibilidad.

Elaborar, tramitar y registrar todos los libramientos de pago y llevar el control hasta
que son pagados.

Efectuar los calculos de deducciones y retenciones impositivas y llevar el control del
pago de dichas retenciones a los proveedores.

Elaborar certificaciones exigidas por los proveedores y servidores de la institucion.
Mantener contactos permanentes con los bancos que manejan cuentas con la

institucion.
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m) Preparar el cierre del ejercicio fiscal, a los compromisos, libramientos, pagos

anulados, devueltos, reintegros de todas las operaciones registradas o no en el
SIGEF, conteniendo los detalles del gasto de fondos reponibles de bienes muebles,
entre otros.

n) Coordinar con el area de Almacén y Suministro, el ingreso y entrega de los bienes

muebles a fin de que los mismos sean registrados en el Sistema de Administracion de
Bienes.

o) Administrar las solicitudes de traslado y reparacion (salida y entrada) asi como el

P)

descargo de los bienes muebles previa aprobacion de las instancias correspondientes.

Informar a la DIGECOG todos los movimientos en el inventario a través del Sistema
previsto para registro.

q) Velar porque el manejo de la caja chica asignada al area se realice de acuerdo a las

normas establecidas.

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

Estructura de Cargos:

Encargado (a) de la Division de Contabilidad

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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Titulo de la Unidad Division de Tecnologias de la Informacion

y Comunicacion

Estructura Organica El personal que la integra
Naturaleza de la Unidad : De apoyo

Relaciones de

Dependencia de Direccion Ejecutiva

Coordinacion con

Todos las Unidades de la Institucion

Organigrama

Direccién Ejecutiva

Divisién de Tecnologiasde la
Informacién y Comunicacion

Objetivo General

Disenar y administrar las aplicaciones y la infraestructura tecnologica de la institucion y de las
actividades relacionadas con la planificacion, definicion de estrategias, direccion y
arquitectura de tecnologias de la informacion, velando por el adecuado uso de los recursos
de la informacion y de las comunicaciones, asi como el debido soporte y mantenimiento de
los servicios y equipos.
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Funciones Principales:

e Proponer politicas, normas y criterios para la planificacion, definicion de estrategias y
direccion de arquitectura de las Tecnologias de la Informacién y Comunicacion (TIC).

e Disenar, implantar y supervisar el cumplimiento de las politicas, normas vy
procedimientos en materia de la TIC en la institucion.

e Gestionar y administrar eficientemente las fuentes y recursos de las informaciones de
la institucion valoradas como un activo institucional, lo cual implica el adecuado
control y aseguramiento de la calidad y seguridad de los sistemas.

e Proponer y administrar todas las actividades relacionadas con el disefo, desarrollo,
implementacion y soportes de los programas y sistemas que apoyan los procesos
esenciales del Organismo Dominicano de Acreditacion (ODAC).

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

e Administrar y coordinar todas las actividades relacionadas con la implementacion de
proyectos TIC de impacto interno o externo de la institucion.

e Asegurar y gestionar todas las actividades relacionadas con la operacion vy
administracion de la infraestructura tecnoldgica (servidores, base de datos, redes,
entre otros), asi como el aseguramiento de la continuidad de las operaciones.

e Administrar y gestionar los servicios del Centro de Datos garantizando la tecnologia
que soporte las actividades de TIC del Organismo Dominicano de Acreditacion y
asegurar una redundancia y balanceo de los servicios, monitorear el 6ptimo estado de
los sistemas y plataformas alojadas.

e Definir las politicas y los estandares informaticos necesarios para facilitar el
desarrollo, la transportabilidad, usabilidad, accesibilidad, interoperabilidad y controles
de seguridad de los sistemas.

e Definir mecanismos y politicas que permitan obtener el maximo rendimiento de las
estaciones de trabajo disponible.
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Implantar y mantener actualizado un sistema de informacion integral que automatice
las operaciones y proceso del organismo fomentando la comunicacion interna
mediante el uso intensivo de las TIC.

Implementar y mantener la infraestructura de TIC que permita al organismo alcanzar
sus metas estratégicas y promover el Gobierno Electronico, mediante el intercambio,
acceso y uso de la informacidn por los usuarios internos y externos.

Participar en la elaboracion ejecucion y seguimiento de acuerdos y protocolos de
intercambios de informacion por medios electronicos que realice el organismo con
otras instituciones publicas y privadas.

Asesorar en el area de su especialidad a los funcionarios y empleados que asi lo
requieran.

Llevar control de las solicitudes de los usuarios para la resolucién de problemas y
mejoras de los sistemas.

Velar por la debida instalacion, mantenimiento y actualizacion periddica de los
equipos de usuarios, servidores y aplicaciones utilizadas.

Elaborar presupuesto sobre los recursos necesarios para la implementacion de los
diferentes sistemas.

Disenar los planes de contingencia y definir politicas adecuadas de respaldo a la base
de datos de la institucion para afrontar casos de emergencias y resguardar la
informacion.

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

Fomentar la integracion a diferentes redes de informaciones nacionales e
internacionales mediante el internet para permitir el acceso a distintas base de datos
de linea.

Coordinar la actualizacion y mantenimiento del portal web de la institucion, de
acuerdo a los lineamientos trazados por la Oficina Presidencial de Tecnologias de la
Informacion y Comunicacion (OPTIC).
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Dar soporte y mantenimiento a las redes locales inalambricas y por cable, asi como la
definicidn e instalacion de nuevos puntos de redes.

Actualizar y dar mantenimiento a los sistemas operativos y aplicaciones instaladas en
las computadoras y servidores del Organismo Dominicano de Acreditacion (ODAC).

Realizar la planificacion estratégica y presupuestaria de las soluciones de Tecnologias
de la Informacién y Comunicacion del organismo.

Proveer soporte técnicos a los usuarios y a la infraestructura TIC de la institucion.

Coordinar la instalacion, mantenimiento, operacién, soporte y control del uso de
equipos audiovisuales de la institucion, de acuerdo a los procedimientos establecidos.

Presentar soluciones a problemas relacionados con temas de hardware e
incompatibilidad entre equipos y redes.

Desarrollar y administrar software y aplicaciones de TIC que contribuyan al logro de
las metas de la institucion, asegurando la calidad de la plataforma y la informacion que
se genere.

Promover, en coordinacion con la Division 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
tecnolégicos y normas vigentes.

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

Estructura de Cargos:

Encargado (a) de la Division 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 Publica (MAP).

Manual de Organizacién y Funciones del Organismo Dominicano de Acreditacion

66



Ministerio de Industria y Comercio
ORGANISMO DOMINICANO DE ACREDITACION “ODAC”

Manual de Organizacion y Funciones

4.3. UNIDADES DEL NIVEL SUSTANTIVO U OPERATIVO.
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Titulo de la Unidad

Naturaleza de la Unidad :

Estructura Organica

Relaciones de

Dependencia de

Coordinacion con

Organigrama

Manual de Organizacion y Funciones
Direccion Técnica
Sustantiva u Operativa.

Departamento de Acreditacion de Laboratorios

Departamento de Acreditacion de Organismos de

Inspeccion

Departamento de Acreditacion de Organismos de

Certificacion de Sistemas, Productos y Personas

Direccion Ejecutiva

Todas las Unidades de la Institucidon

Direccion Ejecutiva

Director Técnico

Departamento de
Acreditacién de Laboratorios

[ [ —1

Division de Evaluacion de
Laboratorios de Ensayo

Division de Evaluacion de
Laboratorios Clinicos

Division de Evaluacion de
Laboratorios de
Calibracién

Departamento de
Acreditacion de Organismo
de Inspeccion

Departamento de
Acreditacion de Organismo
de Certificacion de Sistemas,
Productos y Personas

Division de Evaluacion de
Organismo de Inspecdén

[ | —1

Division de Evaluacion
Organismo de
Certificacion de
Productos

Division de Evaluacion de
Organismo de
Certificaddn de Personas

Division de

Evaluacion de
Organismo de
Certificacion de Sistemas
de Gestion de Calidad
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Objetivo General:

Dirigir el proceso de la solicitud de Acreditacion de los Organismos de Evaluacion de la
Conformidad (OECs), conforme a las Normas Internacionales ISO/IEC que los rigen.

Funciones Principales:

2)

b)

g)

h)

Planificar las actividades a corto, mediano y largo plazo de los Programas de
Acreditacion de los Departamentos de Acreditacion de Laboratorios, Inspeccién y
Organismos de Certificacion.

Coordinar y supervisar las funciones relativas a la Acreditacion de los Organismos de
Evaluacion de la conformidad (OECs.), evaluados por los Departamentos de
Acreditacion de Laboratorios, Organismos de Inspeccion y Organismos de
Certificacion.

Elaborar y coordinar planes, programas y proyectos a ser desarrollados por los
Departamentos de Acreditacion de Laboratorios, Organismos de Inspeccion y
Organismos de Certificacion.

Supervisar y mantener el control de las actualizaciones de la base de datos de los
OECGC:s en general, acreditados y en proceso de acreditacion.

Presentar a la Direccion Ejecutiva informes detallados de los resultados de las
Evaluaciones de las Competencias Técnicas de los OECs.

Elaborar Programas de desarrollo de una Cultura de Calidad Nacional, tendente a
incentivar la Acreditacion de los Organismos de Evaluacion de la Conformidad OECs.

(Laboratorios, Organismos de Inspeccion y Organismos de Certificacion).

Monitorear y dar Seguimiento a las Metas de los Departamentos de Acreditacion y a
los compromisos que ellas conlleven, para el logro de sus objetivos.

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

Manual de Organizacién y Funciones del Organismo Dominicano de Acreditacion

69



Ministerio de Industria y Comercio
ORGANISMO DOMINICANO DE ACREDITACION “ODAC”

Manual de Organizacion y Funciones
Estructura de Cargos:
e Director (a) Técnico

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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Naturaleza de la Unidad :

Estructura Organica

Relaciones de
Dependencia de

Coordinacion con

Organigrama

Manual de Organizacion y Funciones

Departamento de Acreditacion de
Laboratorios

Sustantiva u Operativa

Division de Evaluacion de Laboratorios de Ensayo
Divisidon de Evaluacion de Laboratorios de
Calibracion

Divisiéon de Evaluacion de Laboratorios Clinicos

Direccion Técnica

Comision de Acreditacion

Departamento Administrativo Financiero
Departamento Planificacién y Desarrollo
Division de Calidad en la Gestion
Division de Recursos Humanos

Director Técnico

Acreditac

Departamento de

ion de Laboratorios

I

|

Divisién de Evaluacién de
Laboratorios de Ensayo

Divisién de Evaluacién de
Laboratorios Clinicos

Divisién

Laboratorios de
Calibracién
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Objetivo General:

Planificar, coordinar y dirigir la evaluacion de la competencia técnica de los Laboratorios
de Ensayos, Calibracion y Clinicos, conforme a las Leyes, Reglamentos, Guias y Normas
Nacionales e Internacionales que apliquen, para los fines de Acreditacion.

Funciones Principales:

a)

b)

d)

g

h)

Planificar, coordinar y supervisar el proceso de evaluacién de la competencia técnica
de los Laboratorios (Laboratorios de Ensayo, Calibracién y Clinicos), para los fines de
Acreditacion, conforme a las Normas Internacionales que apliquen.

Verificar la Solicitud de Acreditacion presentada por los Laboratorios y comprobar el
cumplimiento de los requisitos establecidos por el Organismo Dominicano de
Acreditacion (ODAC).

Mantener bajo su custodia los documentos correspondientes a los procesos de
Solicitud, Evaluacion, Aprobacion, Concesion, Renovacion, Seguimiento, Retiro,
Reduccion, Ampliacion, Suspension y Cancelacion de las Acreditaciones de los
Laboratorios.

Establecer en coordinacion con la Direccién Técnica, los requisitos para la seleccion,
calificacion y seguimiento del desempeno del Cuerpo de Evaluadores y Expertos

Técnicos del Departamento de Acreditacion de Laboratorios del ODAC.

Mantener actualizado el listado de Evaluadores Internos y Externos para
Laboratorios.

Preparar los Informes de los Procesos de Evaluacion de los Laboratorios, para los
fines de Acreditacion.

Dar seguimiento a los Planes de Acciones Correctivas y/o Preventivas, presentados
por los Laboratorios evaluados.

Establecer los criterios para la conformacion de los Equipos de Evaluacion y la
ejecucion de las Evaluaciones a realizar en los Laboratorios.
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i) Elaborar programas de capacitacion para mantener la competencia técnica y mejora
continua de los Evaluadores y Expertos Técnicos del Departamento de Acreditacion

de Laboratorios.

j) Difundir y divulgar todas las actividades relacionadas con Evaluaciones y
Acreditaciones de Laboratorios.

k) Suplir herramientas y mecanismos para conocer respuestas de Satisfaccion de los
clientes (OECs) y detectar potenciales quejas.

[) Documentar y analizar las quejas relacionadas al Proceso de Acreditacion de los
Laboratorios, y proponer acciones correctivas.

m) Realizar propuestas de actualizacién y adecuacion del Manual de Calidad del
Organismo, en funcién de las Oportunidades de Mejoras que se detecten.

n) Analizar las No Conformidades (NC) que afecten el Departamento de Acreditacién
de Laboratorios e investigar las causas de las mismas.

o) Asegurar que los servicios ofrecidos por los Laboratorios Acreditados mantengan la
calidad bajo la cual fue reconocida su competencia técnica.

p) Estimular la cooperacion entre Laboratorios Acreditados.
q) Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea asignada por su superior
inmediato
Estructura de Cargos:
e Encargado (a) del Departamento de Acreditacion de Laboratorios

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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Titulo de la Unidad : Division de Evaluaciéon de Laboratorios de Ensayo
Naturaleza de la Unidad : Sustantiva u Operativa
Estructura Organica : El personal que la integra
Relaciones de :
Dependencia de : Departamento de Acreditacion de Laboratorio
Coordinacion con : Departamento Administrativo Financiero

Departamento Planificacién y Desarrollo
Division de Calidad en la Gestion
Division de Recursos Humanos

Organigrama :

Departamento de
Acreditacidon de Laboratorios

Divisién de Evaluacion de
Laboratorios de Ensayo

Objetivo General:
Evaluar la competencia técnica de los Laboratorios de Ensayos, conforme a las Leyes,

Reglamentos, Guias y Normas Nacionales e Internacionales que apliquen, para los fines
de Acreditacion.
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Funciones Principales:

a)

b)

g

h)

Desarrollar e implementar el Esquema de Acreditacion de los Laboratorios de Ensayo
en la Norma ISO/IEC 17025.

Revisar y actualizar de forma periodica las normativas y guias nacionales e
internacionales aplicables al Alcance de Acreditacion de Laboratorios de Ensayo.

Coordinar y ejecutar las actividades de los programas de acreditacion para los
Laboratorios de Ensayos.

Elaborar y presentar propuestas al superior inmediato sobre los planes, programas y
proyectos a ser desarrollados por el area.

Participar en los procesos de evaluacion y acreditacion de los Laboratorios de
Ensayos.

Revisar las solicitudes de evaluacidon de Laboratorios de Ensayos.

Elaborar y presentar propuesta del equipo evaluador a participar para fines de
acreditacion.

Coordinar y velar que el proceso de evaluacion de los Laboratorios de Ensayos, se
realice de acuerdo a los lineamientos y normas establecidas.

Ejecutar e implementar el Plan de Accion Correctiva y mantener el mejoramiento
continuo del alcance de Laboratorios de Ensayo.

Dar seguimiento al Plan de Accion Correctivas de los Laboratorios de Ensayos en
proceso de acreditacion, atendiendo a los requisitos establecidos en las normas

técnicas aplicables (ISO/IEC 17025).

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

e Encargado (a) de Division de Evaluacion de Laboratorios de Ensayo

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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Titulo de la Unidad : Division de Evaluacion de Laboratorios de
Calibracion
Naturaleza de la Unidad : Sustantiva u Operativa
Estructura Organica : El personal que la integra
Relaciones de :
Dependencia de : Departamento de Acreditacion de Laboratorio
Coordinacion con : Departamento Administrativo Financiero

Departamento Planificacién y Desarrollo
Division de Calidad en la Gestion
Division de Recursos Humanos

Organigrama :

Departamento de
Acreditacidon de Laboratorios

Divisién de Evaluacién de
Laboratorios de
Calibracion

Objetivo General:
Evaluar la competencia técnica de los Laboratorios de Calibracion, conforme a las Leyes,

Reglamentos, Guias y Normas Nacionales e Internacionales que apliquen, para los fines
de Acreditacion.
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Funciones Principales:

a)

b)

g

h)

Desarrollar e implementar el Esquema de Acreditacion de los Laboratorios de
Calibracion en la Norma ISO/IEC 17025.

Revisar y actualizar de forma periodica las normativas y guias nacionales e
internacionales aplicables al Alcance de Acreditacion de Laboratorios de Calibracion.

Coordinar y ejecutar las actividades de los programas de acreditacion para los
Laboratorios de Calibracion.

Elaborar y presentar propuestas al superior inmediato sobre los planes, programas y
proyectos a ser desarrollados por el area.

Participar en los procesos de evaluacion y acreditacion de los Laboratorios de
Calibracion.

Revisar las solicitudes de evaluacion de Laboratorios de Calibracién.

Elaborar y presentar propuesta del equipo evaluador a participar para fines de
acreditacion.

Coordinar y velar que el proceso de evaluacién de los Laboratorios de Calibracién,
se realice de acuerdo a los lineamientos y normas establecidas.

Ejecutar e implementar el Plan de Accion Correctiva y mantener el mejoramiento
continuo del alcance de Laboratorios de Calibracion.

Dar seguimiento al Plan de Accion Correctivas de los Laboratorios de Calibracion en
proceso de acreditacion, atendiendo a los requisitos establecidos en las normas

técnicas aplicables (ISO/IEC 17025).

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

e Encargado (a) de Division de Evaluacion de Laboratorios de Calibracion

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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Titulo de la Unidad : Division de Evaluacion de Laboratorios de
Clinicos
Naturaleza de la Unidad : Sustantiva u Operativa
Estructura Organica : El personal que la integra
Relaciones de :
Dependencia de : Departamento de Acreditacion de Laboratorio
Coordinacion con : Departamento Administrativo Financiero

Departamento Planificacién y Desarrollo
Division de Calidad en la Gestion
Division de Recursos Humanos

Organigrama :

Departamento de
Acreditacién de Laboratorios

Division de Evaluacion de
Laboratorios de Clinicos

Objetivo General:
Evaluar la competencia técnica de los Laboratorios Clinicos, conforme a las Leyes,

Reglamentos, Guias y Normas Nacionales e Internacionales que apliquen, para los fines
de Acreditacion.
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Funciones Principales:

a)

b)

g

h)

Desarrollar e implementar el Esquema de Acreditacion de los Laboratorios Clinicos
en la Norma ISO 15189.

Revisar y actualizar de forma periodica las normativas y guias nacionales e
internacionales aplicables al Alcance de Acreditacién de Laboratorios Clinicos.

Coordinar y ejecutar las actividades de los programas de acreditacion para los
Laboratorios Clinicos.

Elaborar y presentar propuestas al superior inmediato sobre los planes, programas y
proyectos a ser desarrollados por el area.

Participar en los procesos de evaluacion y acreditacion de los Laboratorios Clinicos.
Revisar las solicitudes de evaluacion de Laboratorios Clinicos.

Elaborar y presentar propuesta del equipo evaluador a participar para fines de
acreditacion.

Coordinar y velar que el proceso de evaluacién de los Laboratorios Clinicos, se
realice de acuerdo a los lineamientos y normas establecidas.

Ejecutar e implementar el Plan de Accion Correctiva y mantener el mejoramiento
continuo del alcance de Laboratorios Clinicos.

Dar seguimiento al Plan de Accion Correctivas de los Laboratorios de Calibracion en
proceso de acreditacion, atendiendo a los requisitos establecidos en las normas

técnicas aplicables (ISO 15189).

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

e Encargado (a) de Division de Evaluacidn de Laboratorios Clinicos

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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Titulo de la Unidad

Naturaleza de la Unidad

Estructura Organica

Relaciones de
Dependencia de

Coordinacion con

Organigrama

Departamento de Acreditacion de
Organismos de Inspeccion

Sustantiva u Operativa.

Division de Evaluacion de Organismos de
Inspeccion

Direccion Técnica

Comision de Acreditacion
Departamento Administrativo Financiero
Departamento Planificacién y Desarrollo
Division de Calidad en la Gestion
Division de Recursos Humanos

Director Técnico

Departamento de
Acreditacion de Organismo
de Inspeccion

Divisidon de Evaluacion de
Organismo de Inspeccidn
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Objetivo General:

Planificar, coordinar y dirigir la evaluacion de la competencia técnica de los Organismos
de Inspeccion, conforme a las Leyes, Reglamentos, Guias y Norma Nacionales e
Internacional (ISO/IEC 17020 Vigente), para los fines de Acreditacion.

Funciones Principales:

a)

Planificar, coordinar y supervisar el proceso de evaluacién de la competencia técnica
de los Organismos de Inspeccion, para los fines de Acreditacion, conforme a las
Normas Internacionales que apliquen.

b) Verificar la Solicitud de Acreditacién presentada por los Organismo de Inspeccién y

d)

g

h)

comprobar el cumplimiento de los requisitos establecidos por el Organismo
Dominicano de Acreditacion (ODAC).

Mantener bajo su custodia los documentos correspondientes a los procesos de
Solicitud, Evaluacion, Aprobacion, Concesion, Renovacion, Seguimiento, Retiro,
Reduccion, Ampliacion, Suspension y Cancelacion de las Acreditaciones de los
Organismos de Inspeccion.

Establecer los requisitos para la seleccion, calificacion y seguimiento del desempeno
del Cuerpo de Evaluadores y Expertos Técnicos del Departamento de Acreditacion

de Organismos de Inspeccion del ODAC.

Mantener actualizado el listado de Evaluadores Internos y Externos para Organismos
de Inspeccion.

Preparar los Informes de los Procesos de Evaluacion de los Organismos de
Inspeccion, para los fines de Acreditacion.

Dar seguimiento a los Planes de Acciones Correctivas y/o Preventivas, presentados
por los Organismos de Inspeccion evaluados.

Establecer los criterios para la conformacion de los Equipos de Evaluacion y la
ejecucion de las Evaluaciones a realizar en los Organismos de Inspeccion.
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i) Elaborar programas de capacitacion para mantener la competencia técnica y la mejora
continua de los Evaluadores y Expertos Técnicos del Departamento de Acreditacion

de Organismos de Inspeccion.

j) Difundir y divulgar todas las actividades relacionadas con Evaluaciones y
Acreditaciones de los Organismos de Inspeccion.

k) Suplir herramientas y mecanismos para conocer respuestas de Satisfaccion de los
clientes (OECs.) y detectar potenciales quejas.

[) Documentar y analizar las quejas relacionadas al Proceso de Acreditacion de los
Organismos de Inspeccion, y proponer acciones correctivas.

m) Realizar propuestas de actualizacion y adecuacién del Manual de Calidad del
Organismo, en funcién de las Oportunidades de Mejoras que se detecten.

n) Analizar las No Conformidades (NC) que afecten el Departamento de Acreditacion
de Organismos de Inspeccion e investigar las causas de las mismas.

o) Realizar la Evaluacion de Desempeno en el Departamento de Acreditacion de
Organismos de Inspeccion.

p) Asegurar que los servicios ofrecidos por los Organismos de Inspeccion Acreditados
mantengan la calidad bajo la cual fue reconocida su competencia técnica.

q) Estimular la cooperacion entre Organismos de Inspeccion Acreditados.

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

Estructura de Cargos

e Encargado (a) del Departamento de Acreditacion de Organismos de Inspeccion.

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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Titulo de la Unidad : Division de Evaluacion de Organismo de
Inspeccion
Naturaleza de la Unidad : Sustantiva u Operativa
Estructura Organica : El personal que la integra
Relaciones de :
Dependencia de : Departamento de Acreditacion de Organismo

de Inspeccion

Coordinacion con : Departamento Administrativo Financiero
Departamento Planificacién y Desarrollo
Division de Calidad en la Gestion
Division de Recursos Humanos

Organigrama :

Departamento de
Acreditacion de Organismo
de Inspeccidn

Divisidn de Evaluacidn de
Organismo de Inspecdoén

Objetivo General:
Evaluar la competencia técnica de los Organismos de Inspeccion, conforme a las Leyes,

Reglamentos, Guias y Normas Nacionales e Internacionales que apliquen, para los fines
de Acreditacion.
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Funciones Principales:

a)

b)

g

h)

Desarrollar e implementar el Esquema de Acreditacion de los Organismos de
Inspeccion en la Norma ISO/IEC 17020.

Revisar y actualizar de forma periodica las normativas y guias nacionales e
internacionales aplicables al Alcance de Acreditacién de Organismo de Inspeccion.

Coordinar y ejecutar las actividades de los programas de acreditacion para los
Organismos de Inspeccion.

Elaborar y presentar propuestas al superior inmediato sobre los planes, programas y
proyectos a ser desarrollados por el area.

Participar en los procesos de evaluacion y acreditacion de los Organismos de
Inspeccion.

Revisar las solicitudes de evaluacién de los Organismos de Inspeccion.

Elaborar y presentar propuesta del equipo evaluador a participar para fines de
acreditacion.

Coordinar y velar que el proceso de evaluacion de los Organismos de Inspeccion, se
realice de acuerdo a los lineamientos y normas establecidas.

Ejecutar e implementar el Plan de Accion Correctiva y mantener el mejoramiento
continuo del alcance de Organismos de Inspeccion.

Dar seguimiento al Plan de Accién Correctivas de los Organismo de Inspeccion en
proceso de acreditacion, atendiendo a los requisitos establecidos en las normas
técnicas aplicables (ISO/IEC 17020).

Estructura de Cargos:

Encargado (a) de Division de Evaluacion de Organismo de Inspeccion

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

Manual de Organizacién y Funciones del Organismo Dominicano de Acreditacion

87



Ministerio de Industria y Comercio
ORGANISMO DOMINICANO DE ACREDITACION “ODAC”

Manual de Organizacion y Funciones

Titulo de la Unidad

Naturaleza de la Unidad :

Estructura Organica

Relaciones de

Dependencia de

Coordinacion con

Organigrama :

Departamento de Acreditacion de
Organismos de Certificacion de Sistemas,
Productos y Personas

Sustantiva u Operativa

Division de Evaluacion de Organismos de
Certificacion de Productos

Division de Evaluacion de Organismos de
Certificacion de Personas

Division de Evaluacion de Organismos de
Certificacion de Sistemas de Gestion de la Calidad

Direccion Técnica

Comision de Acreditacion

Departamento Administrativo Financiero
Departamento Planificacién y Desarrollo
Division de Calidad en la Gestion
Division de Recursos Humanos

Director Técnico

Departamento de
Acreditacién de Organismo
de Certificacion de Sistemas,
Productos y Personas

|

Division de Evaluacién
Organismo de
Certificacén de
Productos

Division de Evaluacion de
Organismo de
Certificad 6n de Personas

Divisién de Evaluacion de
Organismo de
Certificaddn de Sistemas
Gestis Cali
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Objetivo General:

Planificar, coordinar y dirigir la evaluacion de la competencia técnica de los Organismos
de Certificacion de Sistemas, Productos y Personas, conforme a las Leyes, Reglamentos,
Guias y Normas Nacionales e Internacionales ISO/IEC que apliquen, para los fines de
Acreditacion

Funciones Principales:

a)

Planificar, coordinar y supervisar el proceso de evaluacién de la competencia técnica
de los Organismos de Certificacion de Sistemas, Productos y Personas, para los fines
de Acreditacion, conforme a las Normas Nacionales e Internacionales que apliquen.

b) Verificar la Solicitud de Acreditacion presentada por los Organismo de Certificacion y

d)

g

h)

comprobar el cumplimiento de los requisitos establecidos por el Organismos
Dominicano de Acreditacion (ODAC).

Mantener bajo custodia los documentos correspondientes a los procesos de Solicitud,
Evaluacion, Aprobacion, Concesion, Renovacién, Seguimiento, Retiro, Reduccion,
Ampliacion, Suspension y Cancelacion de las Acreditaciones de los Organismos de
Certificacion.

Establecer en coordinacion con la Direccién Técnica, los requisitos para la seleccion,
calificacion y seguimiento del desempeno del Cuerpo de Evaluadores y Expertos
Técnicos del Departamento de Acreditacion de Organismos de Certificacion del
ODAC.

Mantener actualizado el listado de Evaluadores Internos y Externos para Organismos
de Certificacion.

Preparar los Informes de los Procesos de Evaluacion de los Organismos de
Certificacion, para los fines de Acreditacion.

Dar seguimiento a los Planes de Acciones Correctivas y/o Preventivas, presentados
por los Organismos de Certificacion evaluados.

Establecer los criterios para la conformacion de los Equipos de Evaluacion y la
ejecucion de las Evaluaciones a realizar en los Organismos de Certificacion.
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i) Elaborar programas de capacitacion para mantener la competencia técnica y mejora
continua de los Evaluadores y Expertos Técnicos del Departamento de Acreditacion

de Organismos de Certificacion.

j) Difundir y divulgar todas las actividades relacionadas con Evaluaciones y
Acreditaciones de Organismos de Certificacion.

k) Suplir herramientas y mecanismos para conocer respuestas de Satisfaccion de los
clientes (OECs.) y detectar potenciales quejas.

[) Documentar y analizar las quejas relacionadas al Proceso de Acreditacion de los
Organismos de Certificacion, y proponer acciones correctivas.

m) Realizar propuestas de actualizacion y adecuacion del Manual de Calidad del
Organismo, en funcién de las Oportunidades de Mejoras que se detecten.

n) Analizar las No Conformidades (NC) que afecten el Departamento de Acreditacion
de Organismos de Certificacion e investigar las causas de las mismas.

o) Asegurar que los servicios ofrecidos por los Organismos de Certificacion Acreditados
mantengan la calidad bajo la cual fue reconocida su competencia técnica.

p) Estimular la cooperacion entre Organismos de Certificacion Acreditados.

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

Estructura de Cargos:

e Encargado (a) del Departamento de Acreditacion de Organismos de Certificacion de
Sistemas, Productos y Personas.

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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Titulo de la Unidad

Division de Evaluacion de Organismo de
Certificacion de Productos

Naturaleza de la Unidad : Sustantiva u Operativa

Estructura Organica El personal que la integra

Relaciones de

Dependencia de Departamento de Acreditacion de Organismo de

Certificacion de Sistemas, Productos y Personas

Coordinacion con Departamento Administrativo Financiero
Departamento Planificacién y Desarrollo
Division de Calidad en la Gestion

Division de Recursos Humanos

Organigrama :

Departamento de
Acreditacidon de Organismos
de Certificacion de Sistemas,

Productos y Personas

Divisidon de Evaluacion
Organismo de
Certificacion de
Productos

Objetivo General:
Evaluar la competencia técnica de los Organismos de Certificacion de Productos,

conforme a las Leyes, Reglamentos, Guias y Normas Nacionales e Internacionales que
apliquen, para los fines de Acreditacion.

Manual de Organizacién y Funciones del Organismo Dominicano de Acreditacion

91



Ministerio de Industria y Comercio
ORGANISMO DOMINICANO DE ACREDITACION “ODAC”

Manual de Organizacion y Funciones

Funciones Principales:

a)

b)

g

h)

Desarrollar e implementar el Esquema de Acreditacion de los Organismos de
Certificacion de Productos en la Norma ISO/IEC [7065.

Revisar y actualizar de forma periodica las normativas y guias nacionales e
internacionales aplicables al Alcance de Acreditacién de Organismos de Certificacion
de Productos.

Coordinar y ejecutar las actividades de los programas de acreditacion para los
Organismos de Certificacion de Productos.

Elaborar y presentar propuestas al superior inmediato sobre los planes, programas y
proyectos a ser desarrollados por el area.

Participar en los procesos de evaluacion y acreditacion de los Organismos de
Certificacion de Productos.

Revisar las solicitudes de evaluacion de los Organismos de Certificacion de
Productos.

Elaborar y presentar propuesta del equipo evaluador a participar para fines de
acreditacion.

Coordinar y velar que el proceso de evaluacion de los Organismos de Certificacion
de Productos, se realice de acuerdo a los lineamientos y normas establecidas.

Ejecutar e implementar el Plan de Accion Correctiva y mantener el mejoramiento
continuo del alcance de Organismos de Certificacion de Productos.

Dar seguimiento al Plan de Accion Correctivas de los Organismos de Certificacion de
Productos en proceso de acreditacion, atendiendo a los requisitos establecidos en las

normas técnicas aplicables (ISO/IEC 17065).

Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea asignada por su superior
inmediato
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Estructura de Cargos:
e Encargado (a) de Division de Evaluacion de Organismo de Certificacion de Productos

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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Titulo de la Unidad : Division de Evaluacion de Organismo de
Certificacion de Sistemas de Gestion de
la Calidad
Naturaleza de la Unidad : Sustantiva u Operativa
Estructura Organica : El personal que la integra
Relaciones de :
Dependencia de : Departamento de Acreditacion de Certificacion

de Sistemas, Productos, y Personas

Coordinacion con : Departamento Administrativo Financiero
Departamento Planificacién y Desarrollo
Division de Calidad en la Gestion
Division de Recursos Humanos

Organigrama

Departamento de
Acreditacion de Organismo
de Certificacion de Sistemas,
Productos y Personas

Division de Evaluacién de
Organismo de
Certificacddn de Sistemas
de Gestidn de Calidad

Objetivo General:
Evaluar la competencia técnica de los Organismos de Certificacion de Sistemas de

Gestion de Calidad, conforme a las Leyes, Reglamentos, Guias y Normas Nacionales e
Internacionales que apliquen, para los fines de Acreditacién.
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Funciones Principales:

a)

b)

g

h)

Desarrollar e implementar el Esquema de Acreditacion de los Organismos de
Certificacion de Sistema de Gestion de Calidad en la Norma ISO/IEC 17021.

Revisar y actualizar de forma periodica las normativas y guias nacionales e
internacionales aplicables al Alcance de Acreditacién de Organismos de Certificacion
de Sistema de Gestion de Calidad.

Coordinar y ejecutar las actividades de los programas de acreditacion para los
Organismos de Certificacion de Sistema de Gestion de Calidad.

Elaborar y presentar propuestas al superior inmediato sobre los planes, programas y
proyectos a ser desarrollados por el area.

Participar en los procesos de evaluacion y acreditacion de los Organismos de
Certificacion de Sistema de Gestion de Calidad.

Revisar las solicitudes de evaluacién de los Organismos de Certificacion de Sistema
de Gestion de Calidad.

Elaborar y presentar propuesta del equipo evaluador a participar para fines de
acreditacion.

Coordinar y velar que el proceso de evaluacion de los Organismos de Certificacion
de Sistema de Gestion de Calidad, se realice de acuerdo a los lineamientos y normas
establecidas.

Ejecutar e implementar el Plan de Accion Correctiva y mantener el mejoramiento
continuo del alcance de Organismos de Certificacion de Sistema de Gestion de
Calidad.

Dar seguimiento al Plan de Accion Correctivas de los Organismos de Certificacion de
Sistema de Gestion de Calidad en proceso de acreditacion, atendiendo a los
requisitos establecidos en las normas técnicas aplicables (ISO/IEC 17020).

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

inmediato
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Estructura de Cargos:

e Encargado (a) de Divisién de Evaluacion de Organismos de Certificacion de Sistema
de Gestion de Calidad

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

Manual de Organizacién y Funciones del Organismo Dominicano de Acreditacion

96



Ministerio de Industria y Comercio
ORGANISMO DOMINICANO DE ACREDITACION “ODAC”

Manual de Organizacion y Funciones

Titulo de la Unidad

Division de Evaluacion de Organismo de
Certificacion de Personas

Naturaleza de la Unidad

Sustantiva u Operativa

Estructura Organica El personal que la integra

Relaciones de

Dependencia de Departamento de Acreditacion de Organismo de

Certificacion de Sistemas, Productos y Personas

Coordinacion con Departamento Administrativo Financiero
Departamento Planificacién y Desarrollo
Division de Calidad en la Gestion

Division de Recursos Humanos

Organigrama :

Departamento de
Acreditacidon de Organismos
de Certificacion de Sistemas,

Productos y Personas

Division de Evaluacion
Organismo de
Certificacion de Personas

Objetivo General:

Evaluar la competencia técnica de los Organismos de Certificacion de Personas
conforme a las Leyes, Reglamentos, Guias y Normas Nacionales e Internacionales que
apliquen, para los fines de Acreditacion.
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Funciones Principales:

a)

b)

g

h)

Desarrollar e implementar el Esquema de Acreditacion de los Organismos de
Certificacion de Personas en la Norma ISO/IEC 17024.

Revisar y actualizar de forma periodica las normativas y guias nacionales e
internacionales aplicables al Alcance de Acreditacién de Organismos de Certificacion

de Personas.

Coordinar y ejecutar las actividades de los programas de acreditacion para los
Organismos de Certificacion de Personas.

Elaborar y presentar propuestas al superior inmediato sobre los planes, programas y
proyectos a ser desarrollados por el area.

Participar en los procesos de evaluacion y acreditacion de los Organismos de
Certificacion de Personas.

Revisar las solicitudes de evaluacion de los Organismos de Certificacion de Personas.

Elaborar y presentar propuesta del equipo evaluador a participar para fines de
acreditacion.

Coordinar y velar que el proceso de evaluacién de los Organismos de Certificacion
de Personas, se realice de acuerdo a los lineamientos y normas establecidas.

Ejecutar e implementar el Plan de Accion Correctiva y mantener el mejoramiento
continuo del alcance de Organismos de Certificacion de Personas.

Dar seguimiento al Plan de Accion Correctivas de los Organismos de Certificacion de
Personas en proceso de acreditacion, atendiendo a los requisitos establecidos en las

normas técnicas aplicables (ISO/IEC 17024).

Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea asignada por su superior
inmediato
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Estructura de Cargos:
e Encargado (a) de Division de Evaluacion de Organismos de Certificacion de Personas

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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