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ACTA N°. 046 DE REUNION EXTRAORDINARIA
DE JUNTA DIRECTIVA

El dia de hoy VEINTISEIS (26) de Diciembre del Dos Mil Veintidds (2022), siendo las
9:30 am, se dio inicio a la reunién de la Junta Directiva de la Corporacion de Vialidad ¢
Infraestructura del Estado Anzoategui (COVINEA), inscrita ante el Registro Mercantil
Tercero de la Circunscripeion Judicial del Estado Anzoétegui bajo el N° 21, Tomo A-15 de
fecha veintitrés (23) de febrero de 2005, siendo modificado en fecha cinco (05) de marzo
del afio 2018, asentada ante el Registro Mercantil Tercero de la Circunscripcion Judicial del
Estado Anzoategui bajo el N° 23, Tomo 6-A RM3ROBAR , siendo su tltima modificacién
de fecha 19 de enero del afio 2022, anotada bajo el N0.7,Tomo -2-A RM3ROBAR; inscrita
en el Registro de Informacién Fiscal bajo el NO. G-200058226, reunidos en la sede de la
empresa la Junta Directiva representada en este acto por el ciudadana, KATIUSKA
VICTORIA HOMSI HERNANDEZ, venezolana, mayor de edad, titular de la cédula de
identidad N° 13.263.050, en su cardcter de Presidenta y los miembros principales;
JOCSANN ANDRES LEIVA NARANJO, venezolano, mayor de edad. titular de la
cédula de identidad N° 19.183.118. WILMER JOSE MORENO NOLASCQO, venezolano,
mayor de edad, titular de la cédula de identidad N° 16.498.221, ARCIDES ANTONIO
INFANTE ROJAS, venezolano, mayor de edad, titular de la cédula de identidad N°
24.666.558, HIRAN MANUEL ORTIZ PERROTTY, venezolano, mayor de edad, titular
de la cédula de identidad N° 14.560.090, con el fin de considerar y resolver los siguientes
puntos de la agenda del dia:-

PRIMER PUNTO: Se propone la publicacion nuevamente de la estructura de la

Corporacién por error involuntario en el nombre la coordinacién de Mantenimiento y
Construccion Zona Norte Sur, que debio decir de conformidad como lo establece el Acta de
Junta Directiva N0.44; asi, COORDINACION DE MANTENIMIENTO Y
CONSTRUCCION DE OBRAS CIVILES DE LA ZONA CENTRO-SUR.

SEGUNDO PUNTOQ: Se expone a la Junta Directiva para su discusién y posterior

aprobacion el Manual Organizacional de la Corporacion de Vialidad e Infraestructura del

Estado Anzoategui, S.A (COVINEA).

Seguidamente toma la palabra la Presidenta de la Junta Directiva Katiuska Victoria
Homsi Herndndez, a los fines de discutir ¢l orden del dia, PRIMER PUNTO: propongo
la publicaciéon nuevamente de la estructura de la Corporacion por error involuntario en el
nombre la coordinacion de Mantenimiento y Construceién Zonz Norte Sur, que debi6 decir
de conformidad como lo establece el Acta de Junta Directiva NO0.44; asi,
COORDINACION DE MANTENIMIENTO Y CONSTRUCCION DE OBRAS CIVILES
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DE LA ZONA CENTRO-SUR. Expuesto el presente punto se somete a discusién y su
posterior aprobacién, con la sefial de costumbre queda aprobado por unanimidad. Anexo

que queda marcado con la letra “A”. SEGUNDO PUNTO: aprobacién el Manual

Organizacional de la Corporacién de Vialidad e Infraestructura del Estado Anzoategui.
Permitiendo éste instrumento informacion sobre la estructura organizativa y funcional de
las dependencias que conforman,; las funciones, responsabilidades y relaciones de cada una
de ellas. Hecha la evaluacion al disefio de control interno en la Corporacién, y de
conformidad con el Articulo 34 de las Normas Generales de Control Interno; norma que
nos sefiala que la maxima autoridad jerarquica es responsable que existan manuales, su
divulgacion y capacitacion al personal para su adecuada implementacién y aplicacion;
norma que exige la elaboracién de los instrumentos normativos tales como Manual de
Organizacién. Vistas la necesidad de fortalecer el desarrollo gerencial de la Corporacion,
mejorar su capacidad de atencion y de respuestas oportunas a las comunidades,
Permitiendo éste instrumento informacion sobre la estructura organizativa y funcional de
las dependencias que conforman la empresa; las funciones, responsabilidades y relaciones
de cada una de ellas. Se hace necesario proponer a esta honorable Junta Directiva el
MANUAL DE ORGANIZACION DE LA CORPORACION DE VIALIDAD E
INFRAESTRUCTURA DEL ESTADO ANZOATEGUI, S.A. (COVINEA). Expuesto el
presente punto se somete a discusion y su posterior aprobacién, con la sefial de costumbre
queda aprobado por unanimidad. Anexo marcado con la letra “B”

Agotada la agenda del orden del dia y no habiendo otro punto que tratar ni discutir se da

por terminada la reunién de Junta Directiva. Es todo, termino, se ley6 y conforme firman,

KATIUSKA VICTGF}IA \ESMSIHEQNANDEZ

Premdenta de COVINEA & O 1\

JOCSSANN ANDRES LEIVA WILME

- 4
ARCIDES ANTONIO INFANTE R. HIRAN MANUEL ORTIZ PERROTTY

KH/EB /
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONAMIENTO DE LA CORPORACION DE
VIALIDAD E INFRAESTRUCTURA DEL ESTADO

ANZOATEGUI (COVINEA), S.A

Barcelona, Diciembre de 2022

" Elaborado por: Revisado por: [ Aprobado por:‘
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

INDICE

INTRODUCCION

l. BASE LEGAL

Il. MISION Y VISION

1. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

V. FUNCIONES

= . ol — e \ \ .
Elaborado por; ' Revisado por. . Aprobado per Sello: l
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\
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

Seccion: Asunto:

INTRODUCCION

El presente manual tiene como objetivo fundamental presentar la Organizacion formal de la
Corporacion de Vialidad e Infraestructura del Estado Anzoategui, (COVINEA), mediante una
exposicion amplia clara y sencilla de la estructura y funciones generales que deben
realizarse en cada una de las gerencias y coordinaciones que conforman la estructura

organizativa de esta corporacion.

El manual consta de cinco (05) Secciones:

1.- Base legal

2.- Vision y Mision

3.~ Estructura organizativa y Organigrama estructural.

4 .- Funciones generales de las gerencias y coordinaciones que la conforman.
5.- Atribuciones del personal directivo.

El presente manual estara sujeto a una continua revision y actualizacion, por parte de la
junta directiva de la Corporacion.

Elaborado por: Revisadu pur. | Apivbadd pyr.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

Seccion: I Asunto:
I.BASE LEGAL
INSTRUMENTO Gaceta Fecha
Oficial N°
Constitucién de la Republica Bolivariana de Ext.5 908 19-02-2009
Venezuela.
Ley Organica de la Contraloria General de la Ext.6.013 23-12-2010

Republica y del Sistema Nacional de Control Fiscal.
Ley Organica de Procedimientos Administrativos Ext.2.818 01-07-1981

Decreto con Rango, Valor y Fuerza de Ley de  39.893 28-03-2012
Reforma Parcial de la Ley Organica de Ia
Administracion Financiera del Sector Publico.

Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria 39.240 12-08-2009
General de la Republica y del Sistema Nacional de
Control Fiscal.

Ley de la Administracion Publica del Estado

Anzoategui
541 16 -12-2013

Resolucion Extraordinaria Nro. 44.
06-09-2022

Elaborado por: Revisado por: ~
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

Seccion: Asunto:

I.MISION Y VISION

MISION

Construir, mantener y dotar obras de infraestructura (vialidad, hidro-sanitarias,
electricidad, educacion, salud, deporte, recreacion, turismo, cultura, entre otros)
orientados a mejorar la calidad de vida de los habitantes del estado Anzoategui, bajo
un modelo socialista de participacion e inclusion, apoyados en la responsabilidad,
capacidad y desarrollo integral de nuestro talento humano, garantizando un uso
racional de los recursos, mediante la planificacion, ejecucion, seguimiento y control
de obras y proyectos dirigidos a solucionar las necesidades en materia de servicios
publicos de las comunidades.

VISION

Ser modelo de administracion publica estadal generando obras y prestacion de
servicios de calidad, en cooperacion y consenso con los poderes publicos nacionales,
regionales y comunales a objeto de consolidar la infraestructura en el estado,
apoyados en los lineamientos de desarrollo y planes nacionales para el bienestar de
los habitantes del estado

Elaborado por: [ Revisado por: ‘ Apﬁbwﬂ
| | i

]
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

Seccion: ‘ Asunto:

HLESTRUCTURAORGANIZATIVA ORGANIGRAMAESTRUCTURAL

: : | > RIF G-20005822-8
R . - = . --'-- == r Lo r \
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

|
Seccion: \ Asunto:

La Corporacién de Vialidad e Infraestructura del Estado Anzoategui, Covinea, S.A, como
una institucion descentralizada y adscrita a la Gobernacion del estado Anzoategui, tiene
por objeto, crear unidades de trabajo colectivos destinadas a la produccion de bienes y
servicios para satisfacer necesidades sociales y materiales de las comunidades a traves
de la reinversion social de sus excedentes, cuya propiedad es ejercida por el estado en
nombre de la comunidad en beneficio del colectivo, en la construccion, promocién,
explotacién, administracion, operacién, control, conservacion, mantenimiento,
financiamiento y ejecucion de programas, proyectos y obras publicas en materia de

vialidad, ingenieria, infraestructura en general y afines.
Para ejecutar las funciones definidas en sus estatutos originarios, Covinea ha

establecido la siguiente estructura organizativa, dividida en Unidades de Apoyo y
Unidades Operativas:

“ \ i o LFim i fibjed
Elaborado por: Revisado por: Aprobad r. Sa,llo; RIF L‘~-1-'Z 005329- y
\'\;;3._ FRrchoenmcLB
| R Sttt
S : X X
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

Seccion: Asunto:
IV FUNCIONES JUNTA DIRECTIVA

1.- Disponer las convocatorias de las asambleas generales y accionista y cumplir y

hacer cumplir sus decisiones y acuerdos.

2.- Aprobar las estructuras organizativas, normas y procedimientos de la

corporacion.
3.- Establecer oficinas, organizaciones subsidiarias o agencias y decidir sobre la
intervencion de la Corporaciéon en la produccién o comercializacion de nuevos

servicios o productos.

4.- Aprobar los planes de trabajos y presupuesto de la Corporacién y estimar los

gastos necesarios para el funcionamiento.

5.- Resolver la venta, enajenacion, cesion, traspaso, arrendamiento y gravamen de

los bienes muebles e inmuebles de la Corporacion.

6.- Otorgar poderes generales o especiales

7.- Ordenar auditorias.

8.- Presentar los balances

Elaborado por: | Revisadopor: |  Aprobado fot ‘
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

Seccion: Asunto:
IV FUNCIONES PRESIDENCIA
1.- Presidir las asambleas de la Sociedad y cesiones de la junta directiva.
2.- Comunicar a la asamblea y a la junta directiva los asuntos que deban conocer.
3.- Representar legalmente a la empresa, con las mas altas facultades para suscribir
en su nombre todo tipo de documento derivado de su gestion diaria, asi como velar
con la ejecucién de todas las operaciones de la sociedad y firmar por ella y obligarla
en todos sus contratos.
4.- Nombrar al gerente general de la sociedad.
5.- Nombrar y remover a los funcionarios y empleados.
6.- Abrir y movilizar cuentas bancarias y hacer depositos en nombre de la sociedad.

7.- Autorizar toda clase de contrato.

8.- Resolver sobre el otorgamiento de anticipos, préstamos o créditos en cualquier
forma.

9.-Otorgar poderes generales o especiales para determinados asuntos y para la
representacion en juicios de la sociedad

10.- Delegar firmas en funcionarios competentes y de su confianza que labore en la
organizacion previa a la junta directiva.

11.- Las demas que la junta directiva les senale.

——r e

- ;lr-.'.n..\,--t—;- .
Elaborado por: | Revisado por: Aprobadd [/ SBHOL | comorim e vasss o)
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

Seccion: Asunto:

IV FUNCIONES CONTROL Y SEGUIMIENTO

1.- Hacer seguimiento a cada una de las actividades llevadas a cabo por cada una

de las gerencias de la corporacion.

2.- Elaborar y mantener actualizados el registro de las obras en ejecucién con

indicacion del porcentaje de ejecucion y fechas culminadas.

3.- Mantener informada a la presidencia sobre los avances de las obras vy
actividades.

4 - Solicitar informacion a las gerencias operativas sobre los avances de las obras y

actividades.

5.- Detectar cualquier anomalia, retraso en la ejecucion de las a los fines de tomar

acciones correctivas apropiadas.

™

[ Elaboradopor: |  Revisado por: —|r Aprobad@\ por i U
| ' NF G2t
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO
Seccion: Asunto:
IV FUNCIONES SEGURIDAD INTERNA

1.- Planificar, Coordinar y Ejecutar los planes y programas de seguridad de las
oficinas que conforman la sede de la Corporacion de Vialidad € Infraestructura, asi

como de los bienes, muebles, y flota vehicular propiedad de la corporacion.

2.- Elaborar plan en materia de seguridad que respalde tanto la integridad fisica del

personal de la Corporacion.

3.- Elaborar y presentar por ante presidencia de la corporacion, informes de

rendicion o actividades en el area de seguridad.

Elaboradopor: |  Revisadopor: | 2080 | Covinch
Y T Nkl T
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

Seccion: Asunto:

IV FUNCIONES CONTRATACIONES PUBLICAS

1.- Efectia llamado e invitaciones en concursos para la contratacion de obras
2.- Recibe y analiza ofertas

3.- Prepara informes de recomendacion

4.- Promueve la adjudicacion

5.- Iniciar los procesos de seleccion de contratista.

6.- Dar recomendaciones acerca de adquisicion de bienes, presiaciones de servicios
y ejecuciones de obras.

7.- Conocer y revisar lo modificado de los contratos, asi como las variaciones de
precios.

8.- Conocer y emitir recomendaciones acerca de las solicitudes de servicios y
ejecucion de obras.

9.- Las demas que otorga la ley de Contrataciones publicas.

Elaborado por: Revisado por: ‘ Aprobadd po \ = .S"-‘."é.; : i.;
| | N\ s ooy
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

Seccion; Asunto:
IV FUNCIONES PLANIFICACION Y CONTROL
DE GESTION

1.- Coordinar la formulacion y evaluacion del Plan Operativo Anual Institucional
(POAI) de cada afio fiscal, en sinergia con los drganos de asescramiento y de apoyo

en la materia.

2.- Elaborar los procesos de seguimiento, control y evaluacion de la gestion

institucional, a través del plan operativo anual institucional.
3.- Cumplir con los lineamientos institucionales para la elaboracion de los
instrumentos normativos de la gestion: Sistema de Indicadores de gestion, Informe

Anual de Gestion, Plan Estratégico Institucional

4 .- Establecer sistemas que faciliten el control y seguimiento de las actividades

realizadas, asi como medir su desempefio.

5.- Apoyar las actuaciones de control de la Contraloria Genera! de la Republica, asi

como de otros entes nacionales y estadales.

Elaboradopor: |  Revisadopor: |  Aproba T -’_‘geHo,—w
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

- [

Seccion: | Asunto:

IV FUNCIONES CONSULTORIA JURIDICA
1.- Dar asistencia legal a la corporacion.

2.- Elaboracion y redaccion de informes o documentos legales solicitados por

Presidencia.
3.- Elaboracion de documentos juridicos.

4.- Representar judicialmente a la corporacion previa a la autorizacion de la junta

directiva

5.- Emitir la constancia de inscripcion de las empresas y provezdores.
6.- Conformar el expediente administrativo de las empresas.

7.- Redactar contrato de obra y de prestacion de servicio.

8.- Recibir y revisar las garantias de ley presentadas por los contratista, proveedores

y prestadores de servicios.

9.- Redactar convenios, actos administrativos y cualquier otro solicitado por

presidencia.

‘ Elaborado por: Revisado por: | Aprobad br: | \ AnGEHE LI T ;
' N RIF G-20005832-8
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO
Seccion: Asunto:
IV FUNCIONES AUDITORIA INTERNA

1.- Evaluar en forma permanente, el funcionamiento de los controles internos
establecidos por la Administracion y recomendar las medidas que signifiquen
mejorar su efectividad. Lo anterior, puede derivar en una evaluacion general del
sistema de control interno y/o de areas especificas, e incluso, de aspectos
constitutivos del control, como la organizacion, los procedimientos, los métodos, los

sistemas de informacién y el personal.

2.- Examinar el grado de cumplimiento de los objetivos y politicas, asi como, las
metas de corto, mediano y largo plazo, sefialados por la Direccion Superior ylo que
emanen del proceso de planificacion pertinente. Para cumplir este proposito, es
fundamental que las directivas se encuentren claramente establecidas, con la
existencia de un sistema de informacién confiable, que permita conocer

oportunamente los avances y ejecuciones.

3.- Evaluar, cualitativa y cuantitativamente, los medios y formas de generacion de

informacién para el proceso de toma de decisiones.

4 .- Determinar el grado de economia y eficiencia con que se utilizan los recursos de
la entidad, considerando aspectos técnicos, criterios economicos, sociales vy

culturales existentes.

5.- Promover la adopcion de instrumentos de autocontrol (metas, indicadores, etc.)

en las unidades operativas de la organizacion de la entidad.

6.- Verificar la existencia de adecuados sistemas de informacion, registro y control,

que generen resultados oportunos y veraces.
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Seccion: | Asunto:
IV FUNCIONES AUDITORIA INTERNA

7.- Establecer el grado de implementacion de las medidas preventivas y/o

correctivas provenientes de las evaluaciones realizadas (auditorias anteriores).
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Seccion: | Asunto:
IV FUNCIONES ATENCION AL CIUDADANO

Y GESTION COMUNITARIA

1.- Promover la participacién ciudadana.
2.- Atender las solicitudes de la ciudadania.

3.- Proponer programas pedagogicos e informativos y cualquier actividad que
permita fortalecer los valores, virtudes y derechos ciudadanos, consagrados en la

Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela

4.- Promover la contraloria social en proyectos de alto impacto econémico, financiero

y social en las comunidades.

5.- Elaborar el expediente de las denuncias, quejas, reclamos, sugerencias o

peticiones, a los fines de su remisién a las dependencias de la corporacion.

6.- Registrar en el Sistema de la Oficina de Atencién al Ciudadano, los resultados

de la tramitacion de la denuncia, queja, reclamo, sugerencia o peticion.

7.- Realizar el seguimiento a las denuncias, quejas, reclamos, sugerencias o

peticiones, formuladas por ellos a fin de dar respuestas a las mismas.

8.- Dictar talleres, foros o seminarios para promover la participacion ciudadana.
9.- Las demas competencias que le sean asignadas por el presidentede  Covinea,
s.a., a los responsables de la Oficina de Atencion al Ciudadano.

10.- Articular con las diferentes gerencias de la Corporacion y con otros entes
gubernamentales los traslados de los técnicos que van a realizar levantamientos e

inspecciones posteriores a las solicitudes recibidas.
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Seccion: Asunto:

IV FUNCIONES ATENC!QN AL CIUDADANO
Y GESTION COMUNITARIA

11.- Atender, orientar, apoyar y asesorar, a los ciudadanos que acudan a la
Contraloria a solicitar informacién, requerir documentos o interponer denuncias,

quejas, reclamos, sugerencias o peticiones.

12.- Comunicar a los ciudadanos la decision o respuesta de las denuncias, quejas,

reclamos, sugerencias o peticiones formuladas por ellos.

13.-Llevar un registro automatizado de las denuncias, quejas, reclamos,

sugerencias y peticiones.
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Seccion: Asunto:
IV FUNCIONES BIENES

1.- Formular el programa de compras de mobiliario, equipos y materiales con base

a los requerimientos presentados por las aéreas de la corporacion

2.- Elaborar y mantener actualizado el inventaric de bienes de la corporacion

conforme a la ley.

3.- Verificar y comprobar que los bienes adquiridos sean los especificados en las
requisiciones y actas de entregas y se encuentren en buen estado en que son

entregados por el proveedor o por la coordinacion de compras

4.- Iniciar los procedimientos para la desincorporaciéon de los bienes muebles del

inventario

5.- Identificacion de bienes muebles con sus respectivos codigos de registro.
6.- Autorizar la movilizacion de bienes muebles dentro de la corporacion.

7.- Y las demas gue le confiere la ley de bienes publicos.
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Seccion: | Asunto:
IV FUNCIONES TECNOLOGIA DE INFORMACION Y

COMUNICACION

1.- Coordinar todas las operaciones realizadas en el area de informética,

2.- Elabora programacion de las actividades de mantenimiento vy repotenciacion de

los equipos de computacion.
3.- Administrar y mantener las bases de datos de la corporacion,

5.- Controlar y administrar los servidores proxy internet, servidores existentes en la

corporacion.
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Seccion: | Asunto:
IV FUNCIONES IMAGENES Y RELACIONES

PUBLICAS

1.- Proyeccion de la gestion comunicacional de la corporacion.
2.- Manejos de redes sociales

3.- Registros fotograficos y audiovisuales de las obras y actividades a ejecutar por
la corporacion.

4.- Coordinar entrevisias radiales.

5.- Enlaces Institucionales.

6.- Gestion de medio de comunicacion.

7.- Manejo de identidad e imagen corporativo.

8.- Seguimientos informativos de las obras.

; Elaboradopor: |  Revisado por:

BARCELONA 13 DE FEBRERO DE 2023 / NUVERO (08) ORDI NARIC

Pagi na 25-—.__de 55, :



GACETA OFICIAL DEL ESTADO ANZOATEGUI

WM"“-:.‘
T
Anzoategui |
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO
Seccion: Asunto;
IV FUNCIONES GERENCIA GENERAL

1.- Cumplir y hacer cumplir la Constitucion de la Republica Bolivariana de

Venezuela.

2 .- Ejercer la funcion de gestion publica.

3.- Coordinar las actividades administrativas y técnicas de todas las direcciones.
4 .- Convocar y dirigir las asambleas ordinarias y extraordinarias

5.- Cumplir y hacer cumplir todas aquellas actividades que delegue expresamente

el presidente.

6.- Presentar informes detallados de la gestion y/o actividades desempenadas en el

mes inmediato anterior ante el presidente.

7.- Supervisar el avance de las obras en ejecucion.

8.- Proponer a la presidencia la implementacion de procedimientos administrativos
que coadyuven a las mejoras de los procesos internos que se llevan a cabo en cada
una de las gerencias.

9.- Y las demas que le asigne la presidencia.

A\
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Seccion: Asunto:
IV FUNCIONES GERENCIA DE ADMINISTRACION

1.- Coordinar y controlar los procesos de la administracion general de los recursos

(Financieros, de Talento humano, de servicios generales) asignados a la institucion.
2.- Ejercer el registro financiero y contable de las operaciones realizadas.

3.- Coordinar con la Gerencia de Planificacion y Presupuesto los aspectos

relacionados con la programacion y ejecucion de presupuestaria.

4.- Proponer politicas y estrategias vinculadas con los recursos humanos, logisticos,

prestacion de servicios generales de gestion de adquisiciones y contrataciones.

COORDINACION DE TESORERIA
FUNCIONES

1.-Se ejecutaran los siguientes procesos basicos: Programacion financiera o de
caja; Realizacion de Pagos; Colocaciones financieras; Percepcion de Ingresos;

Conciliaciones Bancarias.

COORDINACION DE CONTABILIDAD
FUNCIONES

1.-Registrar y Contabilizar las transacciones financieras
2.-Clasificar, elaborar y contabilizar los activos fijos, cuadros de depreciaciones y

amortizaciones.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

Seccion: Asunto:

IV FUNCIONES GERENCIA DE ADMINISTRACION

3.- Elaborar y preparar los libros legales

4.- Elaborar y registrar los asientos de ajustes

5.- Crear cuentas y terceros en el Plan de cuentas del Programa de contabilidad
6.- Reclasificacion y analisis de cuenia

7.- Hacer los cierres mensuales y anuales

8.- Preparar los estados financieros con su informe de preparacion

0.- Ejecutar las actividades que tienen relacion directa con los contribuyentes y
demas areas de tributos, cualquiera sea su rama: municipal, estadal, nacional.

10.- Ejecucion de la conciliacion de los ingresos.

COORDINACION ARCHIVO
FUNCIONES

1.- Gestionar, clasificar, ordenar y conservar documentos.
2.- Resguardar y salvaguardar el patrimonio documental.
3.- Reunir ordenadamente todos los documentos que circulan en la Corporacion.

4.- Asegurar la perfecta conservacion de los mismos, asi como la maxima rapidez

posible a la hora de localizarlos.

5.- Cumplir con las disposiciones legales.

6.- Ordena cronoldgicamente los contratos o expediente es decir foliarlos. e
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Seccion: Asunto:
IV FUNCIONES GERENCIA DE ADMINISTRACION

COORDINACION DE COMPRAS
FUNCIONES

1.- Recibir y procesar la requisicion de materiales de oficinas y equipos, para la compra

2.- Solicitar presupuestos a proveedores.

3.- Llevar el plan anual de compras.

4.- Emite ordenes de entrega interna, ordenes de servicios.

COORDINACION DE ALMACEN
FUNCIONES

1.- Es responsable del cumplimiento de las normas de higiene y seguridad en el area

de almacen.

2.~ Recibe la nota de entrega y/o acta de incorporacion de bienes

3.- Verifica la orden de compra correspondiente y convalida la mercancia con los

requisitos exigidos en dicha orden.

4.- Sj existe diferencias entre las cantidades recibidas y las que aparecen en |a Nota de

entrega del proveedor, se emite una Nota de mercancia faltante y/o sobrante.

5.- Si la mercancia esta conforme se recibe, se sella y firma la nota de entrega.

6.- Ubica la mercancia en zona de transito para su posterior codificacion y ubicaeitn, Dvariana
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Seccion: | Asunto:

lugar destinado en el almaceén.

7.- Registra el cantrol de inventario los materiales a desincorporar y/o restaurar.
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IV FUNCIONES GERENCIA DE PRESUPUESTO

1.- Velar por el Cumplimiento de los procedimientos y demas mecanismos para
efectuar las modificaciones presupuestarias de conformidad con lo previsto en el

reglamento de la ley organica de la administracion financiera del sector Publico.

2.- Velar que se cumplan Todo tramite solicitado debe contener anexada la
documentacion requerida por COVINEA, presentar original y copias necesarias,

ademas contar con las firmas autorizadas.

3.- Suministrar oportunamente las informaciones que requiera la Direccion de

Presupuesto de la Gobernacion del Estado.

COORDINACION FORMULACION
FUNCIONES

1.~ Elaborar el consolidado de las ejecuciones presupuestarias por mes.

2.- Entregar de forma mensual el consolidado de las ejecuciones presupuestarias a

la Gerencia de Presupuesto de la Corporacién en los primeros 10 dias del mes.

3.- Coordinar con control y ejecucién presupuestaria el cierre definitivo del ejercicio

econdmico de cada ano.

4.- Emitir insubsistencia una vez ejecutado el cierre del ejercicio econémico y

determinar el saldo final.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

Seccion: Asunto:

IV FUNCIONES GERENCIA DE PRESUPUESTO

5.- Cumplir con los procedimientos y demas mecanismos para efectuar las
modificaciones presupuestarias de conformidad con lo previsto en el reglamento de

la ley organica de la administracion financiera del sector Publico.

COORDINACION CONTROL Y EJECUCION PRESUPUESTARIA
FUNCIONES

1.- Verificar que exista la asignacion presupuestaria al momento de elaborar el

Compromiso del gasto.

2.- Elaborar el compromiso del gasto generado segun el programa o actividad
correspondiente, ya sea recursos humanos, funcionamiento, inversion social, obras
0 proyectos.

3.- Realizar el resumen consolidado de la Ejecucién Presupuestaria Y Financiera.

4.- Rebajar el gasto en los respectivos registros y verificar que se tiene la debida

disponibilidad presupuestaria.

5.- Elaborar las modificaciones presupuestarias (traspasos internos) de conformidad
con lo previsto en el reglamento de la ley organica de la administracion financiera

del sector Publico.

6.- Revisar y confirmar que las modificaciones presupuestzarias cuenten con la
respectiva disponibilidad presupuestaria.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

Seccion: Asunto:
IV FUNCIONES GERENCIA DE PRESUPUESTO

COORDINACION DE EVALUACION PRESUPESTARIA
FUNCIONES

1.- Elaborar el consolidado de las ejecuciones presupuestarias por mes.

2.- Entregar de forma mensual el consolidado de las ejecucionss presupuestarias a
la Gerencia de Presupuesto de la Corporacion en los primeros 10 dias del mes.

3.- Coordinar con control y ejecucion presupuestaria el cierre definitivo del ejercicio
economico de cada afo.

4.- Emitir insubsistencia una vez ejecutado el cierre del ejercicio econdmico y

determinar el saldo final.

5.- Cumplir con los procedimientos y demas mecanismos para efectuar las
modificaciones presupuestarias de conformidad con lo previstc en el reglamento de

la ley organica de la administracion financiera del sector Pliblico.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

Seccion: Asunto:

IV FUNCIONES GERENCIA DE PERSONAL

1.- Documentar y establecer los pasos, procedimientos y responsabilidad de la

gerencia de personal y sus coordinaciones.

2.- Desarrollar e implementar estrategias e iniciativas de Recursos Humanos.

3.- Tender puentes en las relaciones entre presidencia y los empleados

ocupandose de las demandas, reivindicaciones y otros problemas.

4 .- Gestionar el proceso de reclutamiento y seleccion.

5.- Fomentar un entorno de trabajo positivo.

6.- Supervisar y gestionar un sistema de evaluacién del rendimiento que promueva

un rendimiento alto.

7.- Mantener planes de pago y programas de beneficios.

8.- Informar a presidencia y ofrecer apoyo en las decisiones referentes a los

trabajadores.

9.- Garantizar el cumplimiento legal a lo largo de la gestion de los Recursos

Humanos.
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Seccion: |Asunto:

IV FUNCIONES GERENCIA DE PERSONAL

COORDINACION DE GESTION HUMANA
FUNCIONES

1.- Brindar un soporte integral a los empleados.
2.- Desarrollar y ejecutar un plan anual de costos de personal de la corporacion.
3.- Monitorear y orientar el proceso de evaluacion de desempefio y su ejecucion.

4.- Realizar tareas administrativas vinculadas con la modificacién y reubicacién de

nuevas areas y grupos de trabajo.

5.- Llevar registro y documentacion de situaciones administrativas del personal.

6.- Gestionar y garantizar que el trabajador retirado reciba el pago que le

corresponde por Ley.

COORDINACION RELACIONES LABORALES
FUNCIONES

1.- Gestionar y llevar a cabo la contratacion de trabajadores.

2.- Garantizar la afiliacion a la Seguridad Social y al Fondo de Ahorro Obligatorio

para la Vivienda (FAQV), asi como validar las cotizaciones de manera correcta.

3.- Supervisar y asegurar el correcto pago de nominas periodicas y la aplicacion del

contrato colectivo. g BONVETIENG dg Ty,
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

Seccion: Asunto:

IV FUNCIONES GERENCIA DE PERSONAL

4.- Tener en cuenta las posibles incidencias laborales, vacaciones o absentismo

laboral.

5.- Controlar, gestionar y realizar de principio a fin el proceso de despido.

6.- Cumplir con la normativa en relacion con el ambito laboral.

7.- Supervisar la aplicacion y el cumplimiento de los procedimientos laborales.

COORDINACION CALIDAD DE VIDA Y ADIESTRAMIENTO
FUNCIONES

1.- Brindar a los trabajadores informacién y asesoria necesaria para el desarrollo de

su vida familiar y personal.

2.- Desarrollar y ejecutar diversos programas de apoyo y contencion al trabajador,
realizar seguimiento a situaciones complejas que afecten al trabajador, en temas
fisicos, emocionales, familiares, etc., con el objeto de entregar el apoyo necesario

para sobrellevar el problema que lo aqueje.

3.- Programar y coordinar anualmente la deteccion de necesidades de

adiestramiento del personal.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

Seccién: —JAsu nto:

IV FUNCIONES GERENCIA DE PERSONAL

COORDINACION SALUD Y SEGURIDAD
FUNCIONES

1.- Realizar la coordinacién, control, planeacion, proyeccién y presupuesto del
proceso de Seguridad y salud en el trabajo.

2.- Estructurar y programar las actividades de prevencion en salud (medicina

preventiva y del trabajo, ausentismo, accidentalidad, entre otras).

3.- Garantizar la elaboracion y actualizacion de las notificaciones de riesgo de los
trabajadores.

4.- Apoyar la investigacion de los accidentes e incidentes de trabajo.

5.- Participar de las reuniones del Comité de Seguridad y Salud en el trabajo
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

Seccion: Asunto:

IV FUNCIONES GERENCIA DE PROYECTOS

1.- Realizar la aprobacion de los precios (contratacion, modificados y obras

extras).

2.- Revisar, corregir y aprobar los analisis de costos.

3.- Actualizar el tabulador de precios (equipos, mano de obra y materiales).
4.- Elaborar expropiaciones y avaluos de las obras.

COORDINACION DE PROYECTOS ESTRUCTURAL
FUNCIONES

1.- Realizar la inspeccion de la obra (Informe técnico, levantamientos, mediciones

para sus computos métricos, calculo estructural y planos)

2.- Recaba informacién relevante para la formulacion del proyecto.

3.- Procesa los computos métricos.

4.- Realiza célculos estructurales para la posterior ejecucion de la obra.

5.- Elabora planos de estructura para las diferentes obras de la corporacidn.
B.- Revisa, corrige y aprueba los dibujos de planos y croquis.

7.- Elabora el soporte creativo de un proyecto elaborando prototipos, maquetas

proyectos tipo nuevos y remodelaciones para las edificaciones de educacion, salud

-0

deportes, seguridad etc.
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Seccion: Asunto:

IV FUNCIONES GERENCIA DE PROYECTOS

COORDINACION DE COSTO
FUNCIONES

1.- Actualizacion de la base de datos para la correccién de precios de los

presupuestos de obras de la corporacion y los proyectos elaborados.

2.- Revisa, corrige y aprueba los presupuestos de obras, para su posterior

contratacion y ejecucion.

3.- Asigna al ingeniero asistente para la revisién de precios del presupuesto de obra.
4.- Asigna al personal para realizar el control previo de la documentacién requerida
en la contratacion de obras (Asignacion y designacién del ingeniero residente,
memoria descriptiva, revision de analisis de precios Vs presupuesto de obra,

cronogramas de trabajo e inversion y croquis de ubicacién).

5.- Recibe y atiende las inquietudes del ente contratante en relacion a las

contrataciones de la obra a ejecutar

COORDINACION DE PROYECTOS ESPECIALES
FUNCIONES

1.- Reciben la planificacion del proyecto a formular.

2.- Formulan proyectos segun su metodologia.

3.- Envian los proyectos formulados a la gerencia.

: Elaborado por: ,[ Revisado por: Aprobad ' l 2- =Salle: | o
| A At |

BARCELONA 13 DE FEBRERO DE 2023 / NUVERO (08) ORDI NARI C

Pagi na 39 de 55



GACETA OFICIAL DEL ESTADO ANZOATEGUI

——
ﬂ"ﬂ-—..._ | CogPpoRaACION DE VIALIDAD
| EINFRAESTRUCTURA

Anzoategui | Covinea

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

Seccidén: Asunto:

IV FUNCIONES GERENCIA DE PROYECTOS

COORDINACION DE PROYECTOS ESPECIALES
FUNCIONES

4.- Revisa y corrige la memoria técnica descriptivas, las metas fisicas, cronogramas

de trabajo y desembolso y los envia al ingeniero inspector para su firma,

5.- Revisa los proyectos formulados y de estar conforme sella y firma: memoria,

presupuesto, analisis de precios unitarios y cronogramas del mismo.

6.-Elabora el oficio para ser firmado por el presidente de la corporaciéon para su

posterior envié a Planificaciéon y Desarrollo de la Gobernacién del Estado.

COORDINACION DE PROYECTOS HIDRAULICOS
FUNCIONES

1.- Ejecuta los estudios hidraulicos de las estructuras de las obras en operacion,

para evaluar su estado y emitir las recomendaciones y ajustes pertinentes.

2.- Elabora informes técnicos, planos, esquemas, calculos, analisis,
especificaciones técnicas, y/o memorando de disefo relacionada con los proyectos

hidraulicos.

3.- Coordina, elabora, realiza y dirige los estudios de Ingenieria Hidraulica de los
proyectos asignados durante las etapas de disefio, construccién, puesta en marcha
y/u operacion, con el fin de garantizar el optimo funcionamiento de las estructuras

Hidraulicas provisionales y permanentes.

-
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

Seccion: Asunto:

IV FUNCIONES GERENCIA DE EDIFICACIONES

1.- Supervision y ejecucién de obras civiles en las areas de infraestructuras publicas

de salud, educacién, cultural, social de seguridad, entre otros.
2.- Recibe los tramites de contrataciones, valuaciones, anticipos, presupuesto
modificado, solicitudes de variaciones de precios y lo asigna a la coordinacion

correspondiente para su tramitacion.

3.- Verifica, consolida y avala los reportes de las inspecciones y valuaciones

mensuales realizadas a las diferentes obras.

4.- Verifica, compila y avala los reportes emitidos por la coordinacion de vialidad y los

envia a la Gerencia de Personal.
5.- Evaluar personal a su cargo.

6.- Coordinar con el presidente o el gerente general el plan de gjecuciéon de obra

dentro de los primeros cinco dias de cada mes.
7.- Coordinar con los coordinadores de su gerencia las actividadas a ejecutar.

8.- Recibe y tramita los requerimientos de equipos y materiales solicitados por las

diferentes coordinaciones a su cargo.
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Seccion: Asunto:

IV FUNCIONES GERENCIA DE EDIFICACIONES

COORDINACION EDUCACION CULTURA
FUNCIONES

1.- Realizar y presentar cronograma de visita a infraestructuras de salud y seguridad

con los respectivos ingenieros inspectores.

2.- Presentar semanalmente un informe detallado de las obras contratadas o de
ejecucion directa en donde refleje en orden de prioridad e importancia que se

considere necesaria reportar.

3.- Realizar un listado e informar sobre las obras de la gerencia ya sea contratadas

o de autogestion.

4.- Revisar la informacion solicitada a los ingenieros inspectores en relacion a los

informes realizados en inspecciones de obras y el tramite de las valuaciones.

COORDINACION EDUCACION Y CULTURA
FUNCIONES

1.-Realizar y presentar un cronograma de visita de obras con los respectivos
ingenieros inspectores, considerando el grado de importancia dificultad y/o

problematica que se presente en las obras.

2.-Presentar semanalmente un informe detallado de las obras visitadas en donde

refleje en orden de prioridad e importancia que se considere reportar.

3.- Realizar un listado e informar sobre las obras de la gerencia ya sea contratada o

. — livariana ¢ %
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

Seccién: | Asunto:

IV FUNCIONES GERENCIA DE EDIFICACIONES

de autogestion.

4.- Revisar la informacién solicitada a los ingenieros inspectores en relacién a los
informes realizados en inspecciones de obras y obras aptas para inaugurar y visitar

el gobernador, y el tramite de las valuaciones de obra.

COORDINACION SALUD Y SEGURIDAD
FUNCIONES
1.- Realizar y presentar cronograma de visita a infraestructuras de salud y seguridad

con los respectivos ingenieros inspectores.

2.- Presentar semanalmente un informe detallado de las obras contratadas o de
ejecucion directa en donde refleje en orden de prioridad e importancia que se

considere necesaria reportar.

3.- Realizar un listado e informar sobre las obras de la gerencia ya sea contratadas

o de autogestion.

4.- Revisar la informacion solicitada a los ingenieros inspectores en relacién a los

informes realizados en inspecciones de obras y el tramite de las valuaciones.

Elaborado por: | Revisado por: “} Aprobad i ~ "Sello: r
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Seccion: Asunto:

IV FUNCIONES GERENCIA DE VIALIDAD

1.- Verifica, consolida y avala los reportes de las inspecciones y valuaciones

mensuales realizadas a las diferentes obras.

2.- Verifica, compila y avala los reportes emitidos por la coordinacion de vialidad y

los envia a la Gerencia de Personal.
3.- Evaluar personal a su cargo.

4.- Coordinar con el presidente o el gerente general el plan de ejecucién de obra

dentro de los primeros cinco dias de cada mes.
5.- Coordinar con los coordinadores de su gerencia las actividades a ejecutar.

6.- Recibe y tramita los requerimientos de equipos y materiales solicitados por las

diferentes coordinaciones a su cargo.

7.- Coordina con los coordinadores bajo su cargo las actividades a realizar

semanalmente.
8.- Recibe los tramites de contrataciones, valuaciones, anticipos, presupuesto

modificado, solicitudes de variaciones de precios y lo asigna a la coordinacion

correspondiente para su tramitacion.

COORDINACION DE VIALIDAD
FUNCIONES

1.-Elabora la programacion de inspecciones de obras de vialidad en ejecucién o
)
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Seccion: Asunto:

IV FUNCIONES GERENCIA DE VIALIDAD

2.- Recopila y verifica todos los reportes técnicos y valuaciones de las diferentes

inspecciones de obras de vialidad.

3.- Remite dichas informaciones a la Gerencia de Vialidad.

4.- Supervisar diariamente, durante todo el afio las actividades efectuadas por el
personal a su cargo, con un-maxime de calidad y eficiencia.

5.- Supervisar semanalmente, durante todo el afio, las actividades referentes a la
ejecucion de las obras asignadas a los ingenieros inspectores bajo su cargo y que
las mismas cumplan con las especificaciones técnicas en Pro de la buena calidad

de la obra, con economia de los recursos asignados.

6.- Apoyar diariamente, durante todo el afio, en lo referente a programacion,
supervision y procedimientos técnicos y administrativos correspondientes a las

obras que ejecuta la corporacién, con un maximo de calidad y eficiencia.

7.- Presentar mensualmente, durante todo el afio los informes de avance de
ejecucion de las obras que sean remitidos por los ingenieros inspectores, los

primeros 5 dias de cada mes.

8.- Atender diariamente, durante todo el afio, los requerimientos de las
comunidades y coordinar la respectiva inspeccién a la zona, con el maximo de

calidad y eficiencia.

Elaborado por: Revisado por; Aprobad r
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Seccion: Asunto:

IV FUNCIONES GERENCIA DE VIALIDAD

COORDINACION HIDRAULICA
FUNCIONES

1.- Elabora la programacion de inspecciones de obras hidraulicas en ejecucién o

por ejecutar.

2.- Recopila y verifica todos los reportes técnicos y valuaciones de las diferentes

inspecciones de obras hidraulicas.

3.- Remite dichas informaciones a la Gerencia de Vialidad.

4.- Supervisar diariamente, durante todo el afio las actividades efectuadas por el

personal a su cargo, con un maximo de calidad y eficiencia.

5.- Supervisar semanalmente, durante todo el afio, las actividades referentes a la
ejecucion de las obras asignadas a los ingenieros inspectores bajo su cargo y que
las mismas cumplan con las especificaciones técnicas en Pro de la buena calidad

de la obra, con economia de los recursos asignados.

6.- Apoyar diariamente, durante todo el afio, en lo referente a programacion,
supervision y procedimientos técnicos y administrativos correspondientes a las

obras que ejecuta la corporacién, con un maximo de calidad y eficiencia.

7.- Presentar mensualmente, durante todo el afio los informes de avance de
ejecucion de las obras que sean remitidos por los ingenieros inspectores, los

primeros 5 dias de cada mes.
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Seccion: | Asunto:

IV FUNCIONES GERENCIA DE VIALIDAD

8.- Atender diariamente, durante todo el afio, los requerimientos de las comunidades

y coordinar la respectiva inspeccion a la zona, con el maximo de calidad y eficiencia.

COORDINACION DE ELECTRICIDAD
FUNCIONES

1.- Elabora la programacién de inspecciones de obras de electricidad en ejecucion

o por ejecutar.

2.- Recopila y verifica todos los reportes técnicos y valuaciones de las diferentes

inspecciones de obras electricidad.
3.- Remite dichas informaciones a la Gerencia de Vialidad.

4.- Supervisar diariamente, durante todo el afo las actividades efectuadas por el

personal a su cargo, con un maximo de calidad y eficiencia.

5.- Supervisar semanalmente, durante todo el ano, las actividades referentes a la
ejecucion de las obras asignadas a los ingenieros inspectores bajo su cargo y que
las mismas cumplan con las especificaciones técnicas en Pro de la buena calidad

de la obra, con economia de los recursos asignados.

6.- Apoyar diariamente, durante todo el ano, en lo referente a programacion,
supervision y procedimientos técnicos y administrativos correspondientes a las

obras que ejecuta la corporacion, con un maximo de calidad y sficiencia.
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Seccion: Asunto:

IV FUNCIONES GERENCIA DE VIALIDAD

7.- Presentar mensualmente, durante todo el afo los informes de avance de
ejecucién de las obras que sean remitidos por los ingenieros inspectores, los

primeros 5 dias de cada mes.

8.- Atender diariamente, durante todo el ano, los requerimientos de las comunidades

y coordinar la respectiva inspeccion a la zona, con el maximo de calidad y eficiencia.

COORDINACION VIALIDAD AGRICOLA
FUNCIONES

1.- Elabora la programacion de inspecciones de obras de la vialidad agricola en

ejecucion o por ejecutar.

2.- Recopila y verifica todos los reportes técnicos y valuaciones de las diferentes

inspecciones de obras de vialidad agricola.
3.- Remite dichas informaciones a la Gerencia de Vialidad.

4.- Supervisar diariamente, durante todo el afo las actividades efectuadas por el

personal a su cargo, con un maximo de calidad y eficiencia.

5.- Supervisar semanalmente, durante todo el afio, las actividades referentes a la
ejecucion de las obras asignadas a los ingenieros inspectores bajo su cargo y que
las mismas cumplan con las especificaciones técnicas en Pro de la buena calidad

de la obra, con economia de los recursos asignados.

6.- Apoyar diariamente, durante todo el afio, en lo referente a programacion,
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Seccion: | Asunto:

IV FUNCIONES GERENCIA DE VIALIDAD

supervision y procedimientos técnicos y administrativos correspondientes a las

obras que ejecuta la corporacion, con un maximo de calidad y eficiencia.

7.- Presentar mensualmente, durante todo el afo los informes de avance de
ejecucion de las obras que sean remitidos por los ingenieros inspectores, los

primeros 5 dias de cada mes.

8 -Atender diariamente, durante todo el afio, los requerimientos de las comunidades

y coordinar la respectiva inspeccion a la zona, con el maximo de calidad y eficiencia.
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Seccion: Asunto:

IV FUNCIONES GERENCIA DE TRANSPORTE

1.- Mantener el sistema de transporle en operacion permanents con los planes de
contingencia requeridos para enfrentar situaciones de emergencia y asegurar el
nivel operacional.

2.- Supervisar el equipo de trabajo

3.- Planificar, dirigir y coordinar las actividades de transporte y maquinaria pesada

4.- Gestionar los recursos y logistica del equipo de transporte y maquinaria pesada

5.- Mantener el sistema de transporte en operacion permanents

COORDINACION DE MAQUINARIA PESADA
FUNCIONES

1.- Planificar y coordinar todas las actividades en el desarrollo del transporte, velar
por el estado de la flota y el cumplimiento de la programacion requerida en la

corporacion.

2.- Planificar y supervisar la programacion de rutas diarias y semanales.

3.- Establecer el mantenimiento de la maquinaria pesada.
4 - ldentificar y analizar los riesgos expuestos en las maquinarias.

5.- Garantizar la seguridad y satisfaccién del chofer en el area laboral.

Elaborado por: Revisado por: ‘ Aprobaddpobr:
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Seccion: Asunto:

IV FUNCIONES GERENCIA DE TRANSPORTE

6.- Llevar un registro claro y preciso de los repuestos necesarios para la maquinaria

o flota vehicular.

7.- Organizar, almacenar, supervisar y distribucion de repuestos pedidos para

garantizar la sostenibilidad de la flota vehicular.

8.- Precisar rutas, metas y planes que deben seguir el equipo

9.- Supervisar y coordinar directamente las actividades de los operadores y
ayudantes de maquinarias en el traslado de personal y materiales necesarios en la

corporacion.

10.- Garantizar que cumplan sus responsabilidades en el tiempo indicado

COORDINACION DE TRANSPORTE DE VEHICULOS LIVIANOS
FUNCIONES

1.- Gestionar todo el ciclo en materia de flota vehicular y maquinaria pesada para el

desarrollo y funciones que prestaran a la corporacion.

2.- Establecer un administrador para la flota vehicular y maquinaria pesada.
3.- Establecer un calendario para el mantenimiento de los vehiculos.

4 .- Realizar seguimiento de los mantenimientos
5.- Evaluar el desempeno de plan de gestion vehicular.
6.- Evaluar el tipo de unidades que prestan el servicio.

7.- Contar con un plan de contingencia. = SONVERIENa gg o
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Seccion: | Asunto:

IV FUNCIONES GERENCIA DE TRANSPORTE

8.- Implementar nuevos procesos para la ejecucion de diferentes planes de

transporte.
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Seccion: Asunto:
IV FUNCIONES GERENCIA DE MANTENIMIENTO

1.- Velar por los equipos, las instalaciones y todos los activos fisicos involucrados en el

desarrollo de las actividades ejecutadas por las cuadrillas.

2.- Dirigir, coordinar y supervisar los programas institucionales que permitan la ejecucion
optima de actividades en las areas de: Mantenimiento Vial, Ornato, Saneamiento de
Canales y Drenajes, Mantenimiento de Infraestructuras: Educacion, Cultura, Salud y

Sedes Gubernamentales.

3.- Coordinar la disponibilidad y el suministro de materiales requeridos para la ejecucion

de obras.

4.- Cumplir con las metas y resultados comprometidos con la Presidencia de la

Corporacion, en los plazos, términos y condiciones que se definan.

5.- Gestionar €l plan de mantenimiento de labores internas de la Corporacion.

COORDINACINACION MANTENIMIENTO VIAL
FUNCIONES

1.- Coordinar, organizar y supervisar las actividades de desmalezamiento, poda de
arboles, rehabilitacion de areas verdes, asi como la recoleccion de los materiales

sobrantes o de desechos sodlidos.

2 - Garantizar la disposicion de materiales, equipos y herramientas para la ejecucion de

las actividades asignadas.

3.- Apoyar los planes de mejoramiento de las instalaciones de la corporacion.

Elaborado por: l Revisado por: : Aprobado
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Seccion: Asunto:

IV FUNCIONES GERENCIA DE MANTENIMIENTO

COORDINACION MANTENIMIENTO ESPECIAL
FUNCIONES

1.- Atencion integral y Mantenimiento integral a los centros de salud del estado

Anzoategui.

2 .- Atencion e Inspeccion de sistemas de electromedicina.

3.- Atencidn, Inspeccion y Reparacion de sistemas electromecanicos.

4 - Control y seguimiento de obras en proceso de ejecucion en los centros de salud

del estado Anzoategui.

5.- Atencion, Asesoria e inspeccion de sistemas de A/c en los centros de salud del

estado Anzoategui.

6.- Realizacion de levantamiento, informes y requisiciones de materiales.

7.- Cualquier otra actividad que asigne La maxima autoridad.

COORDINACION DE MANTENIMIENTO DE CONSTRUCCION NORTE-OESTE
FUNCIONES

1.- Coordinar las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes

materiales e inmuebles.

2.- Coordinar y ejecuta inspecciones de obra y los trabajos de construgeiBin, .. @na de o~
— o " s o . Pt
ampliacion, rehabilitacion y modificacion de las mismas. Ve N
_ ) B {j s ertiil il Lovinga
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Seccion: Asunto:

IV FUNCIONES GERENCIA DE MANTENIMIENTO

3.- Coordina la ejecucion del plan de inspecciones rutinarias y/o de emergencias.

4.- Realiza informe avance fisico y financiero, donde se describe el desarrollo de las

obras.

5.- Solicita materiales de construccion, herramientas y materiales para el desarrollo

de efectivo de las obras.

COORDINACION MANTENIMIENTO DE CONSTRUCCION CENTRO- SUR
FUNCIONES

1.- Coordinar las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes

materiales e inmuebles.

2.- Coordinar y ejecuta inspecciones de obra y los trabajos de construccion,

ampliacion, rehabilitacién y modificacion de las mismas.
3.- Coordina la ejecucion del plan de inspecciones rutinarias y/o de emergencias.

4.- Realiza informe avance fisico y financiero, donde se describe el desarrollo de las

obras.

5.- Solicita materiales de construccion, herramientas y materiales para el desarrollo

de efectivo de las obras.
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