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PRESENTACION

El presente manual de organizacion y funciones del Consejo Nacional para la Reglamentacion
y Fomento de la Industria Lechera (CONALECHE), es un instrumento de informacion y
consulta, que permitira identificar claramente las funciones y responsabilidades de cada una de
las unidades organizativas que la integran. EI mismo permite tener una vision de conjunto del
quehacer institucional, el cual constituye una guia para la realizacion del trabajo y la
delimitacion de las responsabilidades de cada unidad, a la vez que puede utilizarse como
instrumento en los procesos de induccién y capacitacion de los recursos humanos actuales y los
que sean reclutados a partir de su puesta en vigencia.

Para cada una de las unidades organizativas que componen la institucion, se identifica su
objetivo, funciones bésicas, naturaleza, dependencia jerarquica y las relaciones de coordinacion
con las distintas unidades organizativas de la misma, de acuerdo a la versiébn mas reciente de la
estructura organica aprobada mediante Resolucion No. 004-2017 y refrendada por el Ministerio
de Administracion Publica (MAP).
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l. ASPECTOS GENERALES DEL MANUAL.

1.1. Objetivos del Manual.

Los manuales de organizacién y funciones de manera general contienen las informaciones
basicas sobre la institucion e instrucciones fundamentales para su adecuado funcionamiento. En
tal sentido, los objetivos del presente manual son los siguientes:

= Dotar ala Institucién de un instrumento de gestion que permita sistematizar y homogeneizar
la denominacidn, clasificacion, nivel jerarquico, objetivo y base legal sobre la que se
sustenta el desarrollo y cumplimiento de las funciones, las relaciones de dependencia de las
unidades organizativas y de coordinacion; asi como también, su ubicacion dentro de la
estructura y las funciones que les corresponden.

= 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 institucion 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 mision institucional.

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

1.2. Alcance.

En el Manual de Organizacion y Funciones estaran descritas de forma detallada cada una de las
funciones de las unidades que conforman la estructura formal debidamente aprobada mediante
la Resolucion No. 004-2017 y refrendada por el Ministerio de Administracion Publica (MAP),
incluyendo los 6rganos establecidos por la Ley para una mayor comprension y coordinacion
institucional.
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1.3. Puesta en Vigencia.

La puesta en vigencia quedard a cargo de la méxima autoridad de la institucion, quien debera
presentar al Consejo Directivo y este emitir una Resolucién mediante la cual apruebe
formalmente el Manual de Organizacién y Funciones, instruyendo al cumplimiento de las
disposiciones contenidas en el mismo.

Las propuestas a la modificacion de la estructura organizativa deberan estar debidamente
refrendadas por el Ministerio de Administracion Publica (MAP), debiendo llevarse a cabo las
revisiones necesarias para adecuar la estructura organizativa al desarrollo de la institucion.

1.4. Edicion, Publicacion y Actualizacion.

El Manual de Organizacion y Funciones debe ser revisado periédicamente cada vez que ocurra
un cambio en la organizacion, para que se refleje la realidad existente dentro de la misma. La
méaxima autoridad delegaré en el Departamento de Planificacion y Desarrollo la distribucion,
edicién 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 afio, 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. Luego, conforme al articulo 8 de la Ley No. 41-08, de Funcién Publica y los
articulos 84 y 85 de la Ley Organica de la Administracién Pablica, No. 247-12, debera ser
sometida a la consideracion y opinién favorable del Ministerio de Administracion Publica.

Las propuestas y modificaciones a la estructura organizativa deberan ser sometidas a la
consideracion de la maxima Autoridad y socializada con todos los Encargados de las diferentes
unidades que conforman la institucion.

1.5. Distribucién del Manual.

El manual de organizacion y funciones serd socializado a todos los colaboradores de la
institucion a través de los medios establecidos, estando ademas a disposicidn de la Direccion
Ejecutiva, Consejo Directivo, Sub Director Técnico y responsables de las areas.
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1.6. Definicién de Términos.

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

e Funciones: Conjunto de actividades, tareas y responsabilidades asignadas a una
institucién o &rea organizativa para desarrollar su mision. Incluye, entre otras, la
planeacion, organizacién, coordinacion, direccion y control.

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

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

e 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.

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

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

e 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.

e Direccion (de area): Le corresponde el cuarto nivel jerarquico, subordinada a un
Ministerio, 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 més de los resultados prioritarios que la institucién
debe producir para terceros.

e Departamento: Son unidades del nivel de direccion intermedia o de supervision de
operaciones. Su creacidn obedece a una division del trabajo por funciones, por producto,
territorio, clientes, procesos, etc.
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e Division: Unidad de Nivel Jerarquico inmediatamente menor al departamento,
especializada en determinada funcion o servicio de las asignadas al departamento, bajo
la cual esté subordinada.

e Seccion: Unidad de Nivel Jerarquico inmediatamente menor a una division,

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

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

e 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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1. ASPECTOS GENERALES DE LA INSTITUCION.

El objetivo principal del Consejo Nacional para la Reglamentacion y Fomento de la Industria
Lechera (CONALECHE), para velar por el crecimiento y desarrollo del sector lechero de
nuestro pais. Asi como también para elaboracion y ejecucién de una politica lechera que
promueva la autosuficiencia y mejore los niveles de productividad y competitividad del sector.

2.1. Breve Resefa de la Institucién.

CONALECHE, es una institucién que fue creada mediante la Ley 180-01, debido a que la
industria lechera Dominicana esta sumida en una crisis como consecuencia del aumento de las
importaciones de solidos lacteos que absuelven el crecimiento del mercado en detrimento de la
produccién nacional; y era de interés nacional crear un organismo especializado para trazar las
normas encaminadas a desarrollar y ordenar la industria lechera nacional, incentivando la
produccidn, industrializacion, comercializacion y consumo de leche y sus derivados, y para ellos
es obligatorio que el pais cuente con la capacidad de cubrir las necesidades de los productores
dentro de la poblacién actual y futura.

2.2. Mision y Vision. Valores
Mision

Somos la institucion que reglamenta, fomenta y elabora politicas para el desarrollo de la cadena
lactea nacional con el fin de lograr la autosuficiencia lechera.

Vision

Lograr que todos los actores de la cadena lactea trabajen cumpliendo con los mas altos
parametros de calidad, rentabilidad y eficiencia.

Valores

e Transparencia. Manejamos todas nuestras informaciones y conductas de forma veraz,
sin juicios, con evidencias claras y sentido comun.

e Eficiencia. Nos enfocamos en buscar que nuestras tareas sean desarrolladas de manera
Optima, rapida y correcta para llegar a nuestra meta en corto tiempo.

e Confiabilidad. Asumimos nuestro rol de ser previsibles en nuestras acciones a fin de
crear las bases en las relaciones humanas y por ende en el capital social, siendo
constantes en el tiempo.
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Etica. Valoramos el comportamiento basado en la justicia, la libertad, la honestidad y
la equidad, aplicandolo en nosotros para que sea un reflejo en los demas.
Responsabilidad. Tenemos la obligacion y el deber de garantizar el cumplimiento de los
compromisos adquiridos para asi generar confianza y tranquilidad entre nuestros
relacionados.

2.3. Base Legal

La Constitucion de la Republica Dominicana proclamada el 13 de junio del 2015.

Ley No. 180-01, de fecha 10 de noviembre de 2001 que crea el Consejo Nacional para
la Reglamentacion y Fomento de la Industria Lechera (CONALECHE), y es la
institucién oficial encargada de velar por el crecimiento y desarrollo del sector lechero
de nuestro pais. De fecha 9 de agosto del 2012.

Ley No. 1-12, de la Estrategia Nacional de Desarrollo de 2030, de fecha 25 de enero de
2012.

Ley No. 200-04 Ley General de Libre Acceso a la Informacion Publica, del 28 de julio
de 2014.

Ley No. 340-06, del 18 de agosto de 2006, Sobre Compras y Contrataciones de Bienes,
Servicios, Obras y Concesiones.

Ley No. 423-06, del 17 de noviembre de 2006, sobre el Presupuesto para Sector Publico.
Ley No. 498.06, del 28 de diciembre de 2006, que instituye el Sistema Nacional de
Planificacion e Inversion Publica.

Ley No. 05-07, del 8 de enero de 2007, que crea el Sistema Integrado de Administracion
Financiera del Estado.

Ley No. 41-08 de Funcién Publica, del 16 de enero de 2008, que crea la Secretaria de
Estado de Administracion Publica.

Ley No. 247-12 sobre Orgéanica de Administracion Publica, de fecha 9 de agosto del
2012.

Ley No. 481.08 de Archivos, del 11 de diciembre de 2008, que ordena crear una unidad
que funcione con Archivo Central para la preservacion de documento relativos a la
gestion y la memoria institucional.

Resolucion No. 05-09, del 4 de marzo de 2009, que modifica a el Instructivo para el
Andlisis y Disefio de Estructuras Organizativas del Sector Publico aprobado por la
Resolucion No. 78.06, del 23 de noviembre 2006.

Decreto No. 56-10, del 6 de febrero de 2010, que dispone las denominaciones de
Ministros, Viceministros y Subsecretarios de Estados, entre otras disposiciones a las
Instituciones del Gobierno Central.

Ley No. 10-04 de la Camara de Cuentas
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Ley No. 10-07 Sistema Nacional de Control Interno y de la Contraloria General de la
Republica
Decreto No, 527-09 Reglamento de Aplicacién de la Ley de Funcién Publica sobre
Estructura Organizativa, Cargos y Politica Salarial.
Resolucion Num. 068-15 del 1 de septiembre del afio 2015, que aprueba los Modelos
de Estructura Organizativa para las Unidades de Recursos Humanos.
Resolucion No. 51.2013, del 03 de diciembre del 2013, que aprueba los Modelos de
Estructura Organizativa de Unidades de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion
TIC.
Resolucién No. 30.14, del 01 de junio 2014, que aprueba modelo de Estructura
Organizativa de las Unidades Juridicas.
Resolucién No. 14-2013, del 11 de abril del 2013, que aprueba Modelo de Estructura
Organizativa para las Unidades Institucionales de Planificacion y Desarrollo (UIPyD).
Resolucion NUm. 194-12 del 1 de agosto del 2012 que aprueba la eficiente gestion de
las Oficinas las Oficinas de Acceso a la Informacion
Publica (OAl).

2.4. Atribuciones de Ley

a)

b)

d)

Estudiar la situacion de la industria lechera de la Republica Dominicana y tomar y
proponer las medidas necesarias para ordenarlas, fomentarla y ponerla en condiciones
de cumplir los fines y propoésitos

Adoptar las normas de calidad bajo las cuales debe operar la industria lechera nacional,
para lo cual seguird criterios internacionalmente aceptados y vigilara el fiel
cumplimiento de dichas normas;

Participar como miembro de la comision creada por el Decreto No. 505-99, encargada
de reglamentar las importaciones incluidas en la rectificacion de técnica en todo lo
relacionado con las importaciones de leche.

Establecer, como politica, la defensa para en que la distribucion de la cuota de
importacion de leche en polvo a granel; se le de preferencia a las empresas que compren
leche de produccion nacional.

Nombrar el Director Ejecutivo y los empleados de necesarios para el cumplimiento de
sus objetivos, determinar sus atribuciones y fijar sus remuneraciones.

Velar por el cumplimiento de las disposiciones del Decreto No. 1139, del 28 de julio de
1975, que contienen el reglamento sanitario de la leche y los productos lacteos;
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g) Proponer a los organismos correspondientes las normas de produccion en fincas,
elaboracion, envasado, almacenamiento, transportacion, rotulacion, presentacion y
puntos de venta de leche y sus derivados nacionales y extranjeros;

h) Estimular y apoyar la creacion y desarrollo de cooperativas e industrias elaboradas de
leche y productos derivados y recomendar al gobierno incentivar esas empresas;

i) Dictar un reglamento que establezca los requerimientos para normar y operar las
diferentes fases del negocio de la leche y sus derivados y, conforme al mismo, expedir,
renovar y cancelar las licencias para operar dichos negocios.

jJ) Dictar todos los reglamentos internos que sean necesarios para su funcionamiento.

2.5. Catalogo de Servicios

Servicios Descripcion

Solicitud de Crédito Para Instituciones

Consiste en proveer recursos las Instituciones
(Asociacion, Federacion o Cooperativa de
Productores) para incrementar las
capacidades institucionales. ~ Tambieén,
auspicia la creacion de centros de acopio
colectivo o privado.

Solicitud de Préstamo Procesadores de
Productos Lacteos

Consiste en proveer recursos a los
procesadores mediante el otorgamiento de
préstamos blandos para la adquisicion para la
compra de equipos y maquinaria.

Solicitud de Préstamo a Ganaderos

Consiste en proveer recursos a los ganaderos
mediante el otorgamiento de préstamos
blandos para la adquisicion de animales
mejorados, equipos e implementos para el
manejo de la finca, y para construccion de
infraestructuras que mejoren la produccion.

Asistencias Técnicas, procesadores y
ganaderos

Apoyo que ofrece el CONALECHE in situ,
especialmente a procesadores y ganaderos en
el uso de tecnologias sostenibles y
sustentables que tiendan a mejorar la
rentabilidad de la produccion y sean mas
eficientes y amigables al medio ambiente.

Certificaciones a plantas procesadoras al
INABIE

Consiste en la certificacion realizada a los
procesadores sobre la cantidad de leche
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Servicios Descripcion
nacional que le compran para el programa del
desayuno escolar.

2.6. Estructura y Organigrama

Estructura Escalar
a) Unidades de Maxima Direccion

i. Consejo Directivo
ii. Direccion Ejecutiva

b) Unidades Consultivas o Asesoras

i.  Division Juridica
ii.  Asesoria Técnica
iii.  Seccion de Comunicacion
iv.  Departamento de Planificacion y Desarrollo
e Seccion de Formulacion, Monitoreo y Evaluacion de Planes, Programas y
Proyectos.
v.  Division de Recursos Humanos

c) Unidades Auxiliares o de Apoyo

I. Departamento Administrativo Financiero
ii. Division de Tesoreria
iii. Division de Crédito

e Seccion de Cobros

iv. Division de Contabilidad

V. Divisidn de Captacion y Fiscalizacion

Vi. Seccion Compras y Contrataciones

vii.  Seccion de Servicios Generales

viii.  Division Tecnoldgica de la Informacion y Comunicacién

Unidades Sustantivas u Operativas:

I. Departamento Técnico Lacteo
e Seccion Calidad, Higiene e Inocuidad de la Leche
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. DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LAS UNIDADES ORGANIZATIVAS.
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3.1 UNIDADES DE NIVEL NORMATIVO O MAXIMA DIRECCION
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Consejo Directivo

Titulo de la Unidad : Consejo Directivo
Naturaleza de las Funciones : Normativo

Estructura Organica : El personal que la integra
Relaciones

De Dependencia S
De Coordinacion : Con la Direccion Ejecutiva de la institucion

Organigrama:

Consejo Directivo

Objetivo General:

Lograr la autosuficiencia en la produccion de leche nacional, por medio del incremento de la
produccién, promoviendo el desarrollo de la industria lechera y estimulando el consumo de
leche y sus derivados.

Principales funciones:

e Estudiar la situacion de la industria lechera de la Republica Dominicana y tomar y proponer
las medidas necesarias para ordenarla, fomentarla y ponerla en condiciones de cumplir los
fines y propositos

e Adoptar las normas de calidad bajo las cuales debe operar la industria lechera nacional, para
lo cual seguird criterios internacionalmente aceptados y vigilara el fiel cumplimiento de
dichas normas;

e Participar como miembro de la comisidn creada por el Decreto No. 505-99, encargada de
reglamentar las importaciones incluidas en la rectificacion de técnica en todo lo relacionado
con las importaciones de leche.
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e Establecer, como politica, la defensa para que en la distribucion de la cuota de importacion
de leche en polvo a granel, se le dé preferencia a las empresas que compren leche de
produccion nacional.

e Nombrar el Director Ejecutivo y los empleados de necesarios para el cumplimiento de sus
objetivos, determinar sus atribuciones y fijar sus remuneraciones.

e Velar por el cumplimiento de las disposiciones del Decreto No. 1139, del 28 de julio de
1975, que contienen el reglamento sanitario de la leche y los productos lacteos;

e Proponer a los organismos correspondientes las normas de produccién en fincas,
elaboracién, envasado, almacenamiento, transportacion, rotulacion, presentacion y puntos
de venta de leche y sus derivados nacionales y extranjeros;

e Estimular y apoyar la creacion y desarrollo de cooperativas e industrias elaboradas de leche
y productos derivados y recomendar al gobierno incentivar esas empresas;

e Dictar un reglamento que establezca los requerimientos para normar y operar las diferentes
fases del negocio de la leche y sus derivados y, conforme al mismo, expedir, renovar y
cancelar las licencias para operar dichos negocios.

e Administrar el fondo creado por el Articulo 5 de la Ley no. 180-01 y aprobar los
procedimientos necesarios para recabar sus aportaciones y la utilizacion de dichos recursos.

e Dictar todos los reglamentos internos que sean necesarios para su funcionamiento.

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

Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta unidad estan definidos en los articulos 2, 3, parrafo Il del articulo
6y9delalLeyNo. 180-01.
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Direccion Ejecutiva

Titulo de la Unidad : Direccion Ejecutiva

Naturaleza de las Funciones : De Direccién

Estructura Organica : El personal que la integra

Relaciones:

De Dependencia : Consejo Directivo

De Coordinacion : Con todas las unidades de la institucion

Organigrama:
Consejo Directivo

Direccion Ejecutiva

e Objetivo General:

Planificar y dirigir todas las acciones para el buen funcionamiento de la estructura organica,
funcional y operativa del Consejo Nacional para la Reglamentacion y Fomento de la Industria
Lechera (CONALECHE, dando cumplimiento a los principios de la Ley No. 180-01.

e Principales funciones:

e Fungir como secretario tanto de la Asamblea General como del Consejo Directivo,
participando en las reuniones de ambos organismos con voz, pero sin derecho a voto.

e Certificar juntamente con el presidente del Consejo Directivo, las resoluciones que tome
el Consejo y la Asamblea.

e Firmar juntamente con la Encargada Administrativa y Financiera los cheques a ser
girados por CONALECHE.

e Mantener custodia de todos los bienes del CONALECHE

e Mantener el control disciplinario del personal administrativo del CONALECHE, del
cual serd la maxima autoridad en el orden jerarquico.
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e Tramitar las convocatorias tanto de la Asamblea General, como del Consejo Directivo y
coordinar todo lo relativo a su instalacion.

e Servir de enlace entre los miembros del CONALECHE, el presidente y el Consejo
Directivo.

e Ejecutar las resoluciones de la Asamblea General y el Consejo Directivo.
e Representar al presidente del Consejo en todas las actividades que se le asignen.

e Aprobar la planificacion de Recursos Humanos a partir del plan estratégico de la
institucion.

e Asegurar que la estructura organizativa y el manual de cargos clasificados hayan sido
validados y aprobados por el MAP.

e Aprobar el nimero de plazas que corresponde a cada cargo, incluido el manual de cargos
clasificados de la institucion.

e Contactar al jurado para los concursos, en coordinacién con la oficina de RRHH,
siguiendo los lineamientos establecidos.

e Interponer acuerdos interinstitucionales con entidades publicas y privadas vinculadas al
CONALECHE en lo relativo a la captacion y administracion de fondos especializados.

e Establecer Juntamente con la Encargada Administrativa y Financiera las cuentas
bancarias para el deposito y transacciones de los recursos captados tanto por asignacion
directa del Poder Ejecutivo como por los aportes establecidos en los literales BIC del
articulo 6 de la Ley180-01.

e Velar por que los fondos recaudados por la aplicacion de la Ley y las asignaciones
presupuestarias recibidas por el CONALECHE sean utilizados conforme a lo previsto
en los articulos 5 y 6 de la Ley No. 180-01.

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

Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por el
Ministerio de Administracion Publica (MAP)
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3.2. UNIDADES DE NIVEL CONSULTIVO O ASESOR
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Division Juridica

Titulo de la Unidad : Division Juridica

Naturaleza de las Funciones : Asesora

Estructura Organica : El personal que la integra

Relaciones:

De Dependencia : Direccién Ejecutiva

De Coordinacion : Con todas las unidades organicas de la institucion.

Organigrama:
Direccion Ejecutiva

Division Juridica

Objetivo General:

Asesorar y asistir a la Direccion Ejecutiva, asi como a los demas funcionarios de la institucion en
asuntos relacionados con la aplicacion de todas las leyes, reglamentos y normas que rigen las
actividades de la Institucion.

Principales Funciones:
e Dirigir, coordinar y supervisar las labores del personal a su cargo.

e Asesorar al Ejecutivo Maximo y demas funcionarios de la entidad en la aplicacién de
toda la legislacion referente a las actividades que le competen a la institucion.

e Realizar y revisar estudios juridicos, resoluciones, reglamentos, convenios, proyectos de
ley, y otros documentos legales relacionados con la institucion.

e Elaborar y/o rescindir los contratos suscritos por la institucion con personas fisicas o

morales, y mantener registro y control de los mismos.
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e Velar por la actualizacion del registro y archivo de leyes, decretos, convenios, y demas
documentos juridicos de la institucion.

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

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

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

e Representar a la entidad en asuntos legales ante tribunales.

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

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

Estructura de Cargos:

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

Titulo de la Unidad : Asesoria Técnica

Naturaleza de las Funciones : Asesora

Estructura Organica : El personal que la integra

Relaciones

De Dependencia : De la Direccion Ejecutiva

De Coordinacion : Con todas las Unidades de la Institucion

Organigrama:
Direccion Ejecutiva

Asesor Técnico

Objetivo General:

Asesorar al Consejo Nacional para la Reglamentacion y Fomento de la Industria Lechera
(CONALECHE), al Consejo Directivo y al Director Ejecutivo en asuntos técnicos relacionado
con la produccion lechera y el procesamiento de productos lacteos.

Principales funciones:

e Recomendar los cambios que se produzcan en el sector lechero y lacteos, al Consejo
Nacional para la Reglamentacion y Fomento de la Industria Lechera (CONALECHE).

e Asesorar al Consejo Directivo y al Director Ejecutivo en asuntos técnicos
relacionados con la produccion de leche nacional.

e Representar al CONALECHE por delegacion del Director Ejecutivo en las actividades
y reuniones de caracter técnico.

e Desarrollar actividades técnicas sobre los asuntos especificos que requiera el Consejo
Directivo y la Direccion Ejecutiva.
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e Informar al Consejo Directivo y al Director Ejecutivo los cambios técnicos que se
produzcan en los sectores lecheros y procesamiento de productos lacteos.

e Formular opiniones técnicas atendiendo solicitudes del Consejo Directivo y el
Director Ejecutivo.

e Realizar cualquier funcién afin y complementaria que le sea asignada por la maxima
autoridad.

Estructura de Cargos:

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

Titulo de la Unidad : Seccion de Comunicacion

Naturaleza de las Funciones . Asesora

Estructura Organica : El personal que la integra

Relaciones:

De Dependencia : Direccion Ejecutiva

De Coordinacion : Con todas las unidades organicas de la institucion.

Organigrama:

Direccion Ejecutiva

Seccion de
Comunicacion

Objetivo General:

Asesorar a la maxima autoridad y demas areas de la institucion en lo referente a la proyeccion
de la imagen institucional interna y externa, asi como realizar labores de difusion y publicacién
de las actividades y eventos que realiza el Consejo Nacional para la Reglamentacion y Fomento
de la Industria Lechera (CONALECHE).

Principales Funciones:
e Asesorar a la Maxima Autoridad de la institucion en su area de competencia.

e Disefiar campafias en los diferentes medios de comunicacion tendentes a proyectar la
imagen institucional.

e Dirigir, controlar y administrar la redaccion de noticias, textos de spots televisivos, asi
como pautar reportajes y coordinar las acciones que se requieran para cubrir a nivel de
prensa los eventos institucionales.
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e Canalizar la informacidn de la institucion hacia los medios de comunicacion masivos en
el ambito nacional y regional, asi como ofrecer los elementos de soporte necesarios en
los aspectos gréficos, visuales e informativos.

e Coordinar y organizar ruedas de prensa, actos sociales, atencion a visitantes y otras
actividades y eventos que se requieran en la institucion.

e Coordinar la elaboracion diaria de una sintesis informativa sobre temas relacionados a
la institucion que sirvan de base a la toma de decisiones acertadas.

e Lograr una presencia publica activa y positiva de la institucion a nivel nacional.

e Utilizar eficientemente los medios disponibles, como son rotafolios, radiofonia, medios
impresos, audiovisuales hasta las llamadas Nuevas Tecnologias de la Informacion, de
forma tal que apoyen adecuadamente las actividades del area.

e Disefiar e implementar estrategias de comunicacion internas, de forma que las diferentes
unidades organizativas conozcan perfectamente los objetivos estratégicos y operativos
de la entidad.

e Planificar, organizar y supervisar todos los aspectos relativos a los medios de
comunicacion de que dispone la institucion, como son: revistas, boletines internos, entre
otros.

e Velar por él envié oportuno de las comunicaciones informativas de la programacion de
eventos o actividades de interés general, a los distintos medios de comunicacion.

e Mantener y registrar una memoria sobre las informaciones que sobre la gestion de la
Maxima Autoridad, publiquen los medios escritos.

e Mantener informado al Ejecutivo Maximo sobre temas de interés o que puedan generar
conflictos ante la opinion pablica, y en el mismo tenor accionar de acuerdo a los intereses
de la institucion.

e Asesorar y coordinar las publicaciones periddicas y en general todo los relacionado con
el desarrollo de proyectos editoriales de la institucion.
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e Planear, dirigir, supervisar y controlar el proceso editorial y de artes gréficas, de los
documentos a ser elaborados por la institucién, asi como controlar la calidad de todas
las obras impresas de la institucion.

e Supervisar el proceso de diagramacion de los documentos elaborados en la institucion,
incluyendo formatos, tipos y fuentes de letras, la disposicion de textos, fotografias,
cuadros, las ilustraciones y la realizacion de todo tipo de caratulas, sin perjuicio de
contratar tales servicios, si fuere necesario.

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

Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por el
Ministerio de Administracion Publica (MAP)
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Departamento de Planificacion y Desarrollo

Titulo de la Unidad : Departamento de Planificacion y Desarrollo
Naturaleza de las Funciones : Asesora

Estructura Organica : El personal que la integra

Relaciones:

De Dependencia : De la Direccion Ejecutiva

De Coordinacion : Con todas las Unidades de la Institucion

Organigrama

Direccion Ejecutiva

Departamento de
Planificacién y
Desarrollo

Seccidn de Formulacion,
Monitoreo y Evaluacién
de Planes, Programas y

Objetivo General: Provectos

Asesorar en materia de politicas, planes, programas y proyectos a ser desarrollados por la
institucion y efectuar su evaluacion periodica.

Principales Funciones:

e Preparar en base a las prioridades sancionadas por el Consejo de Gobierno, en las
politicas definidas por la maxima autoridad de la institucién y en las politicas, normas,
instructivos, procedimientos y metodologias impartidas por el Ministerio de Economia,
Planificacién y Desarrollo, los planes estratégicos institucionales, que serviran de base,
para la elaboracion y actualizacién del Plan Nacional Plurianual del Sector Publico.
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e Preparar el proyecto de plan de inversiones publicas del rea de su competencia y evaluar
la factibilidad técnico-econdémica de cada uno de los proyectos de inversion a ser
incorporados en el sistema de informacidn y seguimiento de la cartera de proyectos que
administre el Ministerio de Estado de Economia, Planificacion y Desarrollo.

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

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

e Formular proyectos que surjan como resultado de las relaciones de la institucion, con
otros organismos nacionales e internacionales.

e Participar en la formulacion del presupuesto anual de la institucion, en coordinacion con
la Direccion Administrativa Financiera.

e 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.

e Elaborar y dar seguimiento a los proyectos de modernizacion y adecuacion de la
estructura organizativa de la institucion.

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

e Elaborar los manuales de organizacion y funciones, politicas, normas y procedimientos
de la institucion en coordinacién con la Direccion de Diagnostico y Disefio
Organizacional.

e Disefiar los formularios utilizados en las actividades y operaciones administrativas de la
institucion y evaluar las modificaciones sugeridas por las demas unidades
administrativas.
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e Dar seguimiento a la aplicacién de las normas, procedimientos y recomendaciones
establecidas en los estudios administrativos de la institucion.

e Supervisar la recoleccién y actualizacion de los datos estadisticos que sirven de soporte
a la formulacion de planes, para la toma de decisiones en la institucion.

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

Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por el
Ministerio de Administracion Publica (MAP
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Seccion de Formulacion, Monitoreo y Evaluacion de Planes, Programas y Proyectos.

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

Naturaleza de las Funciones : Asesora

Estructura Organica : El personal que la integra

Relaciones:

De Dependencia : Departamento de Planificacion y Desarrollo

De Coordinacion : Con todas las unidades organicas de la institucion.

Organigrama:

Departamento de Planificacion y
Desarrollo

Seccidn de Formulacion,
Monitoreo y Evaluacion de
Planes, Programas y Proyectos

Objetivo general:

Coordinar y supervisar los procesos de formulacion de planes, programas y proyectos de
la institucion y que se trabajen en convenio con otros 6rganos, asi como el monitoreo y
evaluacion del cumplimiento de los mismos.

Principales Funciones:

e Coordinar la formulacion de politicas, planes, programas y proyectos para el
desarrollo institucional, bajo la coordinacion del Director del Departamento de
Planificacién y Desarrollo.

e Coordinar la preparacion de planes estratégicos institucionales que sirvan de base
para la elaboracion y actualizacién del Plan Nacional Plurianual del Sector
Publico.
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e Preparar informes respecto a la identificacion, formulacion y evaluacion de la
factibilidad técnico-econdmica de cada uno de los proyectos de inversion de
acuerdo a las normas técnicas emitidas por el MEPYD.

e Coordinar el monitoreo de la ejecucion de los programas y proyectos
institucionales y el de las instituciones adscritas, en el caso que las hubiere.

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

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

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

e Coordinar y supervisar la elaboracion del Boletin Estadistico de la institucion.

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

Estructura de Cargos:

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

Titulo de la Unidad : Division de Recursos Humanos

Naturaleza de las Funciones : Asesora

Estructura Organica : El personal que la integra

Relaciones:

De Dependencia : Direccion Ejecutiva

De Coordinacion : Con todas las unidades organicas de la institucion.

Organigrama:

Direccion Ejecutiva

Division de
Recursos Humanos

Objetivo General:

Dirigir, coordinar y supervisar las actividades relacionadas con el desarrollo de los
subsistemas de personal para el logro de los objetivos trazados por las normas de servicio
civil y carrera administrativa y servir de enlace entre la institucion y el Ministerio de
Administracion Publica.

Principales Funciones:

e Velar porque se aplique el régimen ético y disciplinario en la institucion.

e Planificar, dirigir, organizar y controlar la gestion de los distintos subsistemas de gestion
de recursos humanos en coherencia con la Ley 41-08 de Funcién Publica

e Elaborar el Plan de Recursos Humanos, dirigir, coordinar, evaluar, controlar su ejecucion,
y remitir al Ministerio de Administracién Publica los informes relacionados con éste, asi
como cualquier otra informacidn que le fuere solicitada.
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Elaborar el presupuesto de RRHH en coherencia con la estrategia de la institucién o del
sector.
Coordinar la remision anualmente al MAP el Plan Operativo de la unidad y la
planificacion de Recursos Humanos y la planificacion de capacitacion anual
Programar, supervisar y coordinar el anélisis de los cargos y la definicion de los perfiles,
de acuerdo a las normas que emite el 6rgano rector.
Programar y coordinar el reclutamiento y seleccion del personal a través de concursos de
oposicidn, para dotar a la institucién del personal idoneo.
Planificar y coordinar la evaluacion del desempefio del personal a través de la
metodologia que establezca el MAP.
Planificar y coordinar los procesos de induccién, formacién y capacitacion del personal
en coherencia con la estrategia institucional, para asegurar el crecimiento individual y
organizacional.
Planificar y dirigir los estudios de clima y cultura organizacional, e implementar los
planes de accion a través de las metodologias y herramientas que establezca el MAP.
Planificar, dirigir e implementar las politicas, metodologias, herramientas y modelos que
establezca el MAP, en materia de gestion del cambio, gestion del conocimiento y gestion
de la comunicacion interna.
Asegurar la prevencion, atencion y solucion de conflictos laborales, asi como la salud y
seguridad en el trabajo.
Participar en los procesos de racionalizacion de la estructura organizativa, de la
implementacion del modelo CAF, y de los demas procesos que de ellos se derivan.
Proponer a la alta direccion del 6rgano o ente, las mejores practicas de gestion en coherencia
con lo establecido en la Ley No. 41-08 de funcion publica.
Asesorar al ejecutivo y encargados de las diferentes unidades en la aplicacion de sanciones
y medidas disciplinarias, asi como en los demas procedimientos de personal.
Mantener actualizado el Manual de Cargos Clasificados, el sistema de sueldos y otros
factores necesarios para la elaboracion de la tabla de sueldos.
Determinar y analizar necesidades de adiestramiento y coordinar los programas de
adiestramiento.
Coordinar y ejecutar con el MAP concursos de oposicion para cubrir cargos del servicio civil
y de la carrera administrativa.
Coordinar acciones pertinentes con la Comisidn de Personal correspondiente.
Coordinar con el MAP los cargos que conforman la carrera administrativa y los cargos de
carreras especiales.
Realizar cualquier funcién afin o complementaria que le sea asignada por su superior
inmediato
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Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por el
Ministerio de Administracion Publica (MAP)
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3.3. UNIDADES DE NIVEL AUXILIAR O DE APOYO
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Departamento Administrativo Financiero

Titulo de la Unidad : Departamento Administrativo Financiero
Naturaleza de las Funciones : Apoyo

Estructura Organica : El Personal que la Integra

Relaciones

De Dependencia : Con la Direccion Ejecutiva

De Coordinacion : Con todas las unidades de la Institucion

Organigrama:
Direccion Ejecutiva

Departamento
Administrativo y
Financiero
Division de Divisién de Divisién de Division de Captacion
Contabilidad Crédito Tesoreria y Fiscalizacion
Seccion de Seccion de Seccién de
Cobros Compras y Servicios
Contratacio Generales

Objetivo General:

Garantizar la eficiencia, transparencia y adecuado control en el uso de los recursos
administrativos financieros de la institucion.
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Principales Funciones:

e 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 drganos rectores del Sistema Integrado de Administracién Financiera del
Estado.

e Garantizar el cumplimiento de las normas y procedimientos para las operaciones de compras
y contrataciones que establece la ley y la Direccién General de Contrataciones de Bienes,
Obras, Servicios y Concesiones en su condicion de drgano rector.

e 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.

e Coordinar, junto al Departamento de Planificacion y Desarrollo, la elaboracion y formulacion
del presupuesto anual, conforme a las prioridades de la Institucion, sefialadas por la
Direccion.

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

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

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

e Garantizar el pago de todas las obligaciones contraidas por la institucion.
e Gestionar los fondos relativos a las actividades que se ejecutan en la Direccion.

e Velar por un adecuado registro contable de todas las transacciones econémicas y financieras
del Consejo Nacional para la Reglamentacion y Fomento de la Industria Lechera, a fin de
dar cumplimiento a las normas legales de contabilidad gubernamental.

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

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

e Supervisar y mantener un control en el cumplimiento de las normas y procedimientos
establecidos para la captacion de recursos que recibe la institucion, a través de los aportes
de los ganaderos por cada litro de leche vendido a las plantas procesadoras, de las plantas
procesadoras por cada litro de leche comercializado, asi como por los aportes mensual
suministrado por el Estado Dominicano.

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

Estructura de Cargos:

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

Titulo de la Unidad : Division de Tesoreria

Naturaleza de las Funciones : Apoyo

Estructura Organica : El personal que la integra

Relaciones:

De Dependencia : Departamento Administrativo y Financiero

De Coordinacion : Con todas las unidades organicas de la institucion.

Organigrama:

Departamento
Administrativo y
Financiero

Division de Tesoreria

Objetivo General:

Coordinar, controlar y supervisar la gestion de tesoreria de la institucion a fin de asegurar un
adecuado manejo y registro de las operaciones ejecutadas

Principales Funciones:

e Ejecutar y controlar las recaudaciones, cobro de ingresos, ejecucion de pagos a fijos a
partir del presupuesto, registrar pagos devengados, a fin de dar cumplimiento a las
normas legales de la Ley 567-05 de la Tesoreria Nacional y proporcionar informacion
adecuada que sirva de base para la toma de decisiones.

e Planificar las actividades a realizar por la Division de Tesoreria, delegando
responsabilidades al personal bajo su cargo

e Aprobar mediante firma, los oficios y deméas documentos correspondencia de la Divisién
de Tesoreria.
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e Presentar informes periddicos al Departamento Administrativo y Financiero sobre la
disponibilidad diaria de las diferentes cuentas bancarias de la institucion.

e Velar por el cumplimiento de las normas y procedimientos legales vigentes en la Ley
No. 567-05 de la Tesoreria Nacional.

e Garantizar el registro adecuado, en los libros de las operaciones que diariamente se
realizan, con el fin de llevar un control de todos los ingresos y egresos.

e Elaborar el Plan Operativo Anual del Departamento, a partir de la coordinacion y
asesoramiento con el Departamento de Planificacion y Desarrollo.

e Controlar y supervisar el proceso del registro de los pagos realizados en la institucion.

e Controlar el registro de las recaudaciones por recursos propios, transferencias internas y
del Gobierno Central.

e Evaluar la ejecucion de ingresos percibidos en funcion al cumplimiento del Plan
Operativo y Presupuesto Institucional.

e Controlar y supervisar el proceso de los depositos de los ingresos por conceptos de
captacion directa.

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

Estructura de Cargos:

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

Manual de Organizacion y Funciones del Consejo Nacional para la Reglamentacién y Fomento de la 41
Industria Lechera, CONALECHE

Elaborado por el Ministerio de Administracion Pablica (MAP), 2011.



Consejo Nacional para la Reglamentacion y Fomento
de la Industria Lechera (CONALECHE)

Manual de Organizacion y Funciones

Division de Crédito
Titulo de la Unidad
Estructura Organica
Naturaleza de las Funciones
Relaciones:

De Dependencia
De Coordinacion

Organigrama:

Objetivo General

: Divisién de Crédito y Cobro
. El personal que la integra

: Apoyo

: Departamento Administrativo y Financiero

: Con todas las unidades de la Instituciéon

Departamento
Administrativo y
Financiero

Division de Crédito

Coordinar y supervisar el desarrollo de las actividades relativas al analisis de los créditos y

cobros en que incurre la institucion.

Principales Funciones:

e Estudiar y analizar las solicitudes de financiamientos para determinar si reiinen los requisitos
técnicos, econdmicos y financieros, para el retorno del préstamo.

e Supervisar el registro y control de las solicitudes de préstamos previa verificacion y
comprobacion de la validez de cada uno de los documentos que sustentan los expedientes.

e Supervisar y controlar la cartera de préstamo de la institucion.
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e Coordinar conjuntamente con el representante del Banco Agricola, las de visitas a las
sucursales que tienen alta morosidad en la cartera de retencion de los valores en recuperacion.

e Supervisar el proceso para la gestion de los cobros a los clientes con préstamos emitidos a
Instituciones (Asociacion, Federacién o Cooperativa de Productores), a Procesadores de
Productos Lacteos y Ganaderos.

e Controlar el proceso de los pagos recibidos, asi como la entrega formal de los mismos a la
unidad de Contabilidad institucional.

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

Estructura de Cargos:

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

Titulo de la Unidad : Seccion de Cobros

Naturaleza de las Funciones . Apoyo

Estructura Organica : El personal que la integra

Relaciones:

De Dependencia : Division de Créditos

De Coordinacion : Con todas las unidades organicas de la institucion.

Organigrama:

Division de Crédito

Seccion de Cobros

Objetivo general:

Dirigir las actividades de cobros, mantener control y registro de los créditos otorgados por la
institucion y otras actividades de cobros en caso que las hubiera.

Principales Funciones:

» Dar seguimiento a los créditos ya entregados, asi como al cobro de los
mismos.

» Verificar que los expedientes de solicitudes de préstamos cumplan con las
normas establecidas y estén debidamente completados antes ser remitidos
al Banco Agricola.

» Supervisar el proceso de elaboracion de las tablas de amortizacién de los
créditos otorgados.
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» Elaborar los informes de cobros sobre los movimientos crediticios en que

esta envuelta la institucion.
» Gestionar los cobros a los clientes con préstamos.

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

Estructura de Cargos:

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

Titulo de la Unidad : Division de Contabilidad

Estructura Organica : El personal que la integra

Naturaleza de las Funciones : De apoyo

Relaciones:

De Dependencia : Departamento Administrativo y Financiero
De Coordinacion : Con todas las unidades de la Institucion

Organigrama:

Departamento
Administrativo y
Financiero

Division de
Contabilidad

Objetivo General

Llevar el registro contable de todas las transacciones econdmicas y financieras de la institucion,
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.

Principales Funciones:

e Coordinar el proceso de 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.

e Mantener, el control de los activos de la institucion actualizando el inventario en materia de
compra, ubicacion, depreciacion y retiro.
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Controlar y supervisar la elaboracion, aprobacion y tramite de las solicitudes de gastos y
control de todos los libramientos hasta que sean pagados.

Programar, administrar y supervisar la adquisicion y distribucion de los recursos materiales,
equipos, bienes e inmuebles asignados a la institucion, segin las normas y procedimientos
establecidos.

Velar por un adecuado registro contable de todas las transacciones econémicas y financieras
de la Institucién, registro y descargo de activo fijo, a fin de dar cumplimiento a las normas
legales de contabilidad gubernamental. Incluyendo las informaciones concernientes a
ubicacion, empleado a quien estd asignado, descripcion, fecha y valor de adquisicion,
condicion, y valor en libro de la institucion

Verificar el proceso de elaboracion de todos los informes financieros y contables que
soliciten las autoridades del Consejo Nacional para la Reglamentacion y Fomento de la
Industria Lechera, asi como los estados financieros que reflejen los activos, pasivos y el
patrimonio de la institucion.

Coordinar la preparacion y registro e informes de las conciliaciones bancarias de todos los
clientes de la institucion.

Validar los compromisos y libramientos correspondientes a los recursos presupuestarios, y
fondos reponibles.

Autorizar los pagos a proveedores, suplidores u otros a los cuales se les haya generado un
contrato o compromiso de pago, con previa verificacion del cumplimiento de las normas y
procesos establecidos, como un efectivo control interno.

Supervisar el proceso del 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.

Administrar las solicitudes de traslado y reparacion (salida y entrada), asi como el 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.
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e Velar porque el manejo de la caja chica asignada al area se realice de acuerdo a las normas
establecidas.

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

Estructura de Cargos:

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

Manual de Organizacion y Funciones del Consejo Nacional para la Reglamentacién y Fomento de la 48
Industria Lechera, CONALECHE

Elaborado por el Ministerio de Administracion Pablica (MAP), 2011.



Consejo Nacional para la Reglamentacion y Fomento
de la Industria Lechera (CONALECHE)

Manual de Organizacion y Funciones

Division de Captacion y Fiscalizacion

Titulo de la Unidad : Division de Captacion y Fiscalizacion
Naturaleza de las Funciones : El personal que la integra
Estructura Organica : Apoyo
Relaciones:
De Dependencia : Departamento Administrativo y Financiero
De Coordinacion : Direccion Ejecutiva
Organigrama: Departamento

Administrativo y

Financiero

Divisién de Captacion
y Fiscalizacion

Objetivo General:

Planificar, dirigir, supervisar y fiscalizar los productores en las diferentes regiones de la Republica
Dominicana, realizar mediciones de campo para evaluar el comportamiento de la produccién de
leche e identificar nuevas procesadoras en cada una de las regiones del pais.

Principales Funciones:

e Planificar, organizar y fiscalizar las actividades relacionadas con la industria lechera en las
diferentes regiones del pais

e Procesar un inventario de los productores de leches y procesadores de productos lacteos en
las diferentes regiones del pais.

e Comprar si los productores de leches que figuran en el inventario, hacen los aportes
establecidos por cada litro de leche vendido a las plantas procesadoras, fabricantes de
quesos y derivados.
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e Comprar y verificar que del total de litros de leche vendidos por los ganaderos a los
procesadores se retiene lo establecido por cada litro de leche vendido.

e Fiscalizar en los registros contables y cheques emitidos por los procesadores de productos
lacteos, que los pagos hechos a los productores de leche, se corresponden con las
retenciones establecidas por cada litro vendido que son pagados al CONALECHE.

e Verificar que los aportes hechos por las Plantas Procesadoras al CONALECHE,
correspondan al pago segun lo establecido en la Ley 180-01.

e Promover en los productores de leche y las procesadoras de productos lacteos, las ventajas
que ofrece al aportar lo establecido por cada litro vendido de leche.

e Promover con los productores de leche y procesadores los préstamos que ofrece el
CONALECHE de un 10% de interés anual.

e Verificar los cobros que realizan los agentes de captacion, a fin de liquidar con los
diferentes conceptos con Cobros.

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

Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por el
Ministerio de Administracion Publica (MAP)
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Seccion Compras y Contrataciones

Titulo de la Unidad : Seccion Compras y Contrataciones

Naturaleza de las Funciones : Apoyo

Estructura Organica : El personal que la integra

Relaciones:

De Dependencia : Departamento Administrativo y Financiero

De Coordinacion : Con todas las unidades organicas de la institucion.

Organigrama:

Departamento
Administrativo y
Financiero

Seccion de Compras y
Contrataciones

Objetivo general:

Dirigir, coordinar y supervisar las actividades de compras de materiales y equipos requeridos
para la institucion.

Principales Funciones:

o Gestionar la adquisicion de los bienes y servicios requeridos por las distintas dependencias,
conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos que rigen el sistema de contrataciones
de bienes, obras, servicios y concesiones.

o Coordinar las operaciones de compras de bienes y adquisicidn de servicios a traves del Sistema
de Compras y Contrataciones Publicas, asi como dar seguimiento a aquellas dérdenes
pendientes de recepcion.

e Coordinar el proceso de compras y contrataciones, desde las requisiciones recibidas de las
areas, hasta la cancelacion de las érdenes de compras o servicio al proveedor.

e Controlar las informaciones relativas al proceso de adquisicion de bienes y servicios, segun

los procedimientos establecidos.
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« Supervisar que las compras realizadas sean recibidas en el almacén segun especificaciones y

cantidades solicitadas.

« Brindar apoyo y orientacion a las direcciones y departamentos en sus requerimientos de
compras y/o contratacion de bienes y servicios, a fin de agilizar el proceso y que el mismo siga
los lineamientos establecidos en las politicas de compras y contrataciones.

« Controlar y supervisar la actualizacion del catalogo de proveedores institucional, asi como de
los precios para compras futuras.

« Coordinar la ejecucion de los inventarios de materiales en existencia en los diferentes
almacenes de la institucion.

« Coordinar la elaboracion del presupuesto anual de compras de la entidad segun planes y
programas a desarrollar.

 Realizar estudios de costos para compras exoneradas y/o crédito.

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

Estructura de Cargos:

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

Titulo de la Unidad : Seccion de Servicios Generales
Naturaleza de las Funciones : El personal que la integra

Estructura Organica : Apoyo

Relaciones:

De Dependencia : Departamento Administrativo y Financiero
De Coordinacion : Con todas las unidades de la Institucion

Organigrama

Departamento Administrativo y
Financiero

Servicios Generales

Objetivo General:

Dirigir, coordinar y supervisar las actividades de mantenimiento y servicios generales de la
institucion.

Principales Funciones:

e Coordinar y supervisar las labores de transporte, tradmite y archivo de correspondencia y
mantenimiento.

e Apoyar el funcionamiento de la instituciébn mediante la prestacion de los servicios
béasicos requeridos, en particular en lo referente a suministro, y mantenimiento general,
dirigiendo, coordinando y supervisando su buena marcha.

e Implementar las acciones tendentes a optimizar los recursos financieros, y materiales
disponibles para ofrecer un buen servicio en términos de suministro de materiales y
equipos, mantenimiento, transporte, aseo y limpieza, recepcion, entre otros.
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® Coordinar y supervisar las labores de construccion, reparacion y mantenimiento de
equipos, vehiculos y planta fisica que se realicen en la institucion.

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

e Supervisar el suministro de materiales y equipos de la institucion.

e Realizar otras tareas afines o complementarias, conforme a lo asignado por su superior
inmediato.

Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por el
Ministerio de Administracion Publica (MAP)
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Division Tecnoldgica de la Informacion y Comunicacion

Titulo de la Unidad : Division Tecnoldgica de la Informacion y Comunicacién
Naturaleza de las Funciones : Apoyo

Estructura Organica : El personal que la integra

Relaciones:

De Dependencia : Direccion Ejecutiva

De Coordinacion : Con todas las unidades organicas de la institucion.

Organigrama :

Direccion Ejecutiva

Divisién Tecnoldgica
de la Informacion y
Comunicacion

Obijetivo General:

Dirigir, programar, coordinar y supervisar todas las actividades de tecnologia vy
comunicacion, para el suministro de informaciones oportunas y dar soporte a los planes de
la institucion en cumplimientos de las normas establecidas por la Oficina Presidencial de
Tecnologias de la Informacion y Comunicacion (OPTIC).

Principales Funciones:

e Coordinar y dirigir actividades relativas a la implementacion de nuevas tecnologias, con
el fin de agilizar los procesos operacionales de la Institucion.

e Evaluar periodicamente el funcionamiento de la red y los sistemas, para identificar
desviaciones respecto a los objetivos.

e Asesorar en el area de Informatica a los funcionarios y empleados que asi lo requieran.

e Definir las politicas y estandares tecnolégicos necesarios para facilitar el desarrollo,
compatibilidad y control de los sistemas.
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e Propiciar la descentralizacion en el uso de recursos informaticos, mediante equipamiento
tecnoldgico y desarrollo de aplicaciones que automaticen los procesos que se llevan a
cabo en las distintas unidades.

e Elaborar presupuesto sobre los recursos necesarios para implementacion y
mantenimiento de los diferentes sistemas.

e Supervisar politicas, normas y procedimientos en materia de operacion, programacion y
analisis de sistemas informaticos.

e Ofrecer asesoria y asistencia técnica en el area de redes, sistemas de informacion de la
web y del correo institucional a todas areas de la institucion y empleados que asi lo
requieran.

e Administrar eficientemente las fuentes y recursos de informacién Institucionales
valoradas como un activo Institucional, lo cual implica su adecuado control y
seguimiento en cuanto a la calidad y seguridad de los sistemas.

e Velar por el mantenimiento adecuado de los equipos y programas del area.

e Revisar las politicas de acceso y manejo a la informacion interna conjuntamente con la mas
alta instancia de la institucion sobre los cambios a aplicarse para la seguridad de la
informacion.

e Enlazar los programas y procesos con la Oficina Presidencial de Tecnologias de la
Informacion y Comunicacion OPTIC y la institucion.

e Promover y gestionar las mejoras tecnologicas que aseguren el buen funcionamiento de
los recursos computacionales con que cuenta la Institucion, y que, al mismo tiempo,
satisfagan los requerimientos de automatizacion de informacion que surjan como
consecuencia de los cambios en el medio tecnoldgico.

e Desarrollar y mantener las herramientas tecnolégicas que apoyen la ejecucion y gestion
de los procesos de la Institucion, implementando metodologias y mejores practicas de la
ingenieria de software.

e Implementar y gestionar una plataforma tecnologica que sea confiable, integra y
altamente disponible, que entregue soporte a los procesos transversales de la Direccion
del Trabajo, mejorando asi el desempefio de los funcionarios en sus respectivas
actividades.

e Administrar los servicios de Bases de Datos, tanto el hardware como el software.

e Implantar y supervisar politicas, normas y procedimientos en materia de operacion,
analisis y desarrollo de sistemas de informacion para la ejecucion de los trabajos.

e Dirigir procesos de evaluacion y cambios tecnolégicos.

o Definir enfoques y estrategias de gestidn tecnoldgicas.

e Establecer normas y procedimientos correspondientes al trabajo a desarrollar en la
unidad.

e Asistir a la direccién en la formulacién, gestion y evaluacion de planes y proyectos en
el area de su competencia.
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e Evaluar el software y/o hardware a ser adquiridos por la institucion.

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

Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por el
Ministerio de Administracion Publica (MAP)
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3.3. UNIDADES SUSTANTIVAS U OPERATIVAS:
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Departamento Técnico Léacteo

Titulo de la Unidad : Departamento Técnico Lacteo

Naturaleza de las Funciones : Sustantiva

Estructura Organica : Seccion de Calidad, Higiene e Inocuidad
de la Leche

Relaciones

De Dependencia : Con la Direccion

De Coordinacion : Con todas las unidades de la Institucion

Organigrama
Direccion Ejecutiva

Departamento
Técnico Lacteo

Objetivo General:

Contribuir, dirigir, coordinar y supervisar el desarrollo de las actividades relativas al analisis y
control de la calidad de la leche y productos lacteos, con la finalidad de regular dichos productos.

Principales Funciones:

e Establecer métodos de tecnologias y control de productos lacteos.

e Proponer adaptaciones en la tecnologia y control de calidad en la industria lechera y
productos lacteos, de acuerdo a los cambios producidos en los modelos y politicas
relacionados al sector.

e Difundir a los industriales de la leche y productos lacteos los cambios producidos en la

tecnologia que contribuya a mejorar el sector.
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e Inspeccionar y asesorar a los productores lacteos para acceso a los préstamos que otorga el
CONALECHE para el mejoramiento y ampliacion de las instalaciones fisicas de los
productos.

e Asesorar a los pequefios y medianos productores en la elaboracion de productos y
mejoramiento de la calidad de estos.

e Asesorar a los productores en la implementacion de nuevas técnicas que coadyuven a mejora
la tecnologia y control en la produccién del sector.

e Realizar propuestas de mejora, luego de evaluar la tecnologia utilizada para supervisar el
control de calidad en la industria lechera y demas productos lacteos.

e Participar conjuntamente con el Ministerio de Salud Publica, la Direccion General de Normas
y el Instituto Dominicano para la Calidad, en el proceso de elaboracion y revision de normas
para la regulacion de los productos lacteos

e Participar conjuntamente con el Ministerio de Salud Publica y la Direccion General de
Normas en el proceso de elaboracion y revision de normas y reglamentos para la correcta
regulacion de los procesos de elaboracion, etiquetado y almacenamiento de los productos
lacteos.

e Asesorar a procesadores lacteos, sobre normas y requerimientos estructurales y de equipos
necesarios para el procedimiento de solicitud de préstamos al CONALECHE u otros fondos,
para adecuacion y/o ampliacion de las instalaciones fisicas.

e Elaborar certificaciones de los procesadores segun el porcentaje de leche nacional que

utilizan para la elaboracion del desayuno escolar que ofrece el Instituto Nacional de Bienestar
Estudiantil (INABIE).

e Elaborar certificaciones de los procesadores que solicitan financiamiento al Banco Agricola

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

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por el
Ministerio de Administracion Publica (MAP)
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Seccidén Calidad, Higiene e Inocuidad de la Leche

Titulo de la Unidad : Seccion Calidad, Higiene e Inocuidad de la Leche
Naturaleza de las Funciones : Sustantiva

Estructura Organica : El personal que lo integra

Relaciones:

De Dependencia : Departamento Técnico L&cteo

De Coordinacion : Con todas las unidades de la Institucion

Organigrama:

Departamento
Técnico Lacteo

Seccion Calidad,

Lo Higiene e Inocuidad
Objetivo General: de la Leche

Coordinar y supervisar las actividades relativas al analisis de la leche y demas productos lacteos
en general con la finalidad de evaluar la calidad del mismo.

Principales Funciones:

e Asesorar a los usuarios en la ejecucion de los procedimientos, equipos e informaciones
estadisticas, relacionados a los productos lacteos y sus derivados.

e Participar en reuniones con el Comité de Lacteo de DIGENOR, con la finalidad de discutir
aspectos relacionados con la implementacion de normas de calidad.

e Participar conjuntamente con funcionados del Ministerio de Salud Publica y de DIGENOR,
en visitas técnicas a diferentes plantas procesadoras de leche y productos lacteos.
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e Supervisar los andlisis realizados a las muestras que llegan a los Centros de Acopio y a los
realizados en el Centro.

e Participar en la cotizacion y evaluacién de equipos a ser adquiridos por el Centro.

e Coordinar actividades de capacitacion sobre Buenas Précticas de Higiene e Inocuidad de la
Leche.

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

Estructura de Cargos:

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

00 Creacién Dr. Arnaldo 19-11-2019
Goémez.
Director Ejecutivo
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