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Introduccion

w2 Manual de Organizacién y Funtiones constituye una guia y fuente principal de
para las autoridades y empleados del Ayuntamiento - del Mumaplo de San
sobre la institucion-y su funcnonamnento Contiene detalles de la estructura -
Los distintos niveles ;erarquncos que la’ integran, las lineas de mando o -
L, ipo de relacnones mter-organlms. Ios nwe%es de coordmacnon Y. Ias funaones de. %

SN

wal de Orgamzacmn y FunCaneS' ademas es ‘una herramle‘nta mpartante de
. &n la medida que pueda ser utilizado.como_un mstrumento para la ‘evaluacion-del
e msntucuonai ya que’ las funcuones descritas . -para.cada una de las dreas o

' dela !nstn:uclon.: B
eflo, que: Ia insutucnon debe velar por mantener actuahzado el Manual de .

ny Funmones. ala par que la E,scrur:tura Orgamzauva, en procura de adecuar
sala dmamlca orgamzacrona! ‘

S

o

) ‘L:“Ls ;

o

fhde Organizacion y Funciones del Ayuntamiento Municipal de San Cristébal . B
Elzbarado con el Apoyo del Ministerio de Administracion Publica (MAP), 2018 :

~organizativas. deben guardar correspondencna con~ Ia M|31on, \ﬁsnon, Valores Y fa w0
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1. Aspectos Gener_ales de_’I;Man.,ual de Organizacién y Funciones del
Ayuntamiento de Municipio de San Cristébal

e

~ud

R
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f.5.  Aspectos Generales del Manual.
+

. Objetivos del Manual.

* Dowr a Ayuntamiento del Municipio de San Cristébal de un instrumento de
| pestion que permita sistematizar e igualar la denominacién, clasificacién; nivel
wrarquico, objetivo y base legal sobre la que se sustenta el desarrollo y
wmplimiento de las funciones, las relaciones de dependencia de las umdadesj
wrgenizativas y. de coordinacidn; asi como también, su ublcaaon dentro de la.
emmructera y las funciones que les corresponden
# Cesstiwir un instrumento de organizacion administrativa’ que permlta |mplantar'
% mueva estructura organizacional. . :
ibuir al’ for‘ta!ecmuento y desarrollo tnstltucmnal
uvar en’la programaaon de la capac:tacnon del personal que labora en el
Fyuntamiento del MUH!CIPIO de San Cristobal; especialmente al de nuevo ingreso,
ecerie una vision global del funcionamiento del mismo.
#  Zervir de referente para el establecimiento de indicadores de gestién y el peso
@2 ks unidades organizativas en el cumplimiento de la misién institucional.
war el proceso de identificacion y clasificacion ‘de la estructura de cargos
#af Ayuntamiento del Municipio de San Cristébal. '

-

Alcance.

=l de Organizacién ;v Funciones del Ayuntamiento del Municipio de San
i s= describen detaliadémente cada una de las areas y unidades que conforman

; srmara formal e mcluye fos érganos consultivos establecidos por la Ley No. 176-07
[t ..W{ s Teayor comprensnon Y coordmacaon institucional.

#.3. Puesta en Vigencia. -

Mamenl debera ser .puesto en vigencia mediante ‘una Resoluc;on del Concelo‘
“wecmsl del Ayuntamiento Municipal - de “San -Cristobal,” donde - se' mstruya el ..
 esliento de las disposiciones ¢ontenidas en el mismo. : oy

1.4 Edicién, Publie::aci-c'sr’i ¥ Aétualizac'iéni :

-9 %wuh 2 Organizacion.y Funciones del. Ayuntamiento Mumapal de San Cristobal ~

sty ey “—*n-fs.:.do cada vez que ocurra un cambio en la organizacion del Ayuntamlento,'
rirs s sefieie la realidad existente dentro del mismo. ‘

 Qlewsmspemde 2 12 Departamento de Planificacion y Desarrollo revisar-y actualizar - el
- @ o, 2l menos: una vez al afo, o en caso de modificaciones en la estructura
. seguwsiziiva y funcional, ajustes en los planes estratégicos u operativos, entre otros, en
| Ssewdieacitn con kas demds areas.

Bizeus! do Organizacion y Funciones del Ayuntamiento Municipal de San Cristobal 10
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Las propuestas de modificaciones a la estructura organizativa conforme la Ley No.
176-07 deberan ser sometidas a la- consideracion del Concejo Municipal, via la Alcaldia y

socializadas con todos Ios encargados de las diferentes unidades que conforman el
Ayuntamiento.

I.5. Distribucién del Manual,

Recibirdn una copia del Manual:
*  Los miembros que integran el Concejo Municipal.
El o la Alcalde (sa).

¢  Los encargados de areas del Ayuntamiento.

« 1.6, Definicién de Términos.

¢ Coordinacién: . Proceso de armonizar . todas las actividades de -uma
. organizacion, . facnl:t:ando el trabajo 'y los resultados. Smcromza recursos y - -
“actividades en proporciones adecuadas y ajusta los medios a los fines. Establece
relaciones entre varias partes del trabajo. Co : :

- * - Departamento: - Unidad de nivel |erarqu1co espemahzado en determinada
“funcién o Servicio de las asignadas al Direccién bajo el cual esta subordinada.

* Estructura Organizativa: Es el conjunto de unidades organizacionales
interrelacionadas entre si, a través de procesos, canales de cdmunicaéién e
instancias de coordinacion interna, establecidas por una entxdad para cumplir
con sus ObjethOS estratégicos y operativos.

* Funciones: Con]ungo de actividades afines, tareas y responsabilidades asignadas a
una institucion o drea organizativa para desarrollar su mision. Incluye, entre otras,
la planeacién, organizacion, coordinacién, direccién y control.

e Nivel Desconcentl;ado o Descentralizado: Es donde se encuentran las’
unidades a las que™se les ha asngnado la ejecucién de ciertas funciones y/o
prestacién de servicios,. pudiendo ésta ser a nivel local o nacional, cuya .
responsabilidad final le corresponde a otro superior.

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

* Nivel Ejecutivo de Apoyo. Es donde se apllcan las politicas y se toman las

- decisjpnes para el funcionamiento de la ent|dad de acuerdo con Ios ob;ettvos ¥

_ estrategias defi mdas en el nivel maximo. g

“ & Nivel jerarqu:co' Lugar que ocupa una -unidad orgamzatwa dentro de

- cadena de mando establecida en una organizacion.

" e Nivel Sustantlvo u Operatlvo' Es donde se ejecutan las operacnones de ia‘j '

o .enttdad y se transforman las decisiones en bienes ylo servicios.

. Organlgrama. Grafico de la estructura formal-de una orgamzaclon sefala Ias
diferentes unldades orgamzatlvas jerarquia, relaciones y dependencia existente
“entre ellas.

“e Organizacién Formal: Se ~pone de manifiesto mediante documentos
‘debidamente aprobados por. qwenes ejercen la direccion de una organizacion,

¢ . Organizacién: Conjunto de  elementos, ©° compuestos
principalmente por personas, que actian e interactian entre si bajo una
estructura pensada y disefiada para que los recursos humanos, financieros, fisicos,

Manual de Organizacién y Funciones del Ayuntamiento Municipal de San Cristébal 11
Elaborado con el Apoyo del Ministerio de Administracion Piblica (MAF), 2018



de informacion y otros, de forma coordinada, ordenada y regulada por un
conjunto de normas, logren determinados fines.

Programa: Conjunto organizado, coherente e integrado  de

actividades, servicios o procesos expresados en un conjunto de proyectos

relacionados o coordinados entre si y que son de similar naturaleza. '

Proyecto: Conjunto de actividades, concretas, interrelacionadas 'y coordinadas
-entre si, que se realizan con el fin de producir determinados bienes y/o serwaos

capaces de satisfacer necesidades o resoiver problemas.

Seccién: Le corresponde el nivel jerarquico mas bajo, utlluzada generalmente
" dependiendo del volumen de traba]o y las funcrones asngnadas a Ia unldad de la,
-cual depende.

Unidad organizativa: Es una parte de Ia estructura orgamzacuonal a Ia que se
- le asignan yno o .varios. objetivos, denvados de Ios objétivos’ mstttumonales y', '

.funaones homogeneas 4 especuallzadas- - o 5

RS

~ad

e
e

et
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Informac:ones Generales del Ayuntamlento Mumapal de San
g : Crlstobal ;
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2.1. El Municipio de San Cristébal y sus Distritos Municipales:

El municipio de San Cr:stobai es el mummplo cabecera y capltal de la provincia
homodnima, Ubicada en un hermoso valle al* pie de la cordillera central, entre los rios
~Nigua y Nizao, con una altura de 100 metros sobre el nivel del mar, a una distancia de
Santo Domingo de 28 km., Segin las estimaciones oficiales de poblacién , elaboradas - -
por la Oficina Nacional de Estadistica ( ONE ), al afio 2015; colocan al municipio de San
Cristobal con una poblacién 247,154 habitantes donde puede identificarse un
crecimiento promedio de 2,636 habitantes por aiio de, de estos el 49% de la poblacién
reéside en la zona urbana, mientras que el 51% reside .n la zona rural, este municipio
~concentra el 40.9% del total de la poblacién . de Ia provincia, con una. den5|dad

. poblacnonal de ! 095 personas por cada km cuadrado

El mumcnpio se dwlde en 2 d:stntos munmpales 7 secc:ones y 78 parajes. DlStl‘ltOS a
Municipales: - ' i '
> . Hato Damas
c> Hatlllo

Secciones, del municipi_o de San _Cristébal

Zona metropolltana (Zona Urbana) - -
Seccién Borbén '
Seccidn Ingenio Nuevo

Seccion Najayo Arriba

Seccion Sainagua

Seccion Santa Maria.

-Seccién Cambita Sterling ™

YVVYVVYY

2.1.1. Misién, Visién.y Valores Institucionales

.Vt5|6_ Transparentar los | procesos ecenomlcos f' inancieros y. so<:|ales, en aras de
sar.lsfacer las ne;:esndades de este vahoso mumcnplo o

Alcanzar las metas propuestas y plasmadas en el proyecto de presupuesto de
ingresos. ¥ gastos para beneficiar las mayonas

¥Yalores- lnstltuclonales'

'»  Compromiso con los 'munt'cipes ,
» Capacidad, experiencia y gerencua administrativa.
+  Wocacion de servicio. |
i Rm:rsas humanos altamente capacutados y confiables.

| e de Organizacién y Funciones del Ayuntamaema Municipal de San Cr:stabal 14
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2.2. Base Legal:

El Ayuntamiento Municipal de San Cfi stobal, se rsge para su  organizacion ¥
funcionamiento, por las 5|gu1entes d1sposmones legales:

* La Constitucién de la Repiiblica Dommlcana de fecha 26 de enero de '
2010. )

e Ley Nim. 247-12 del 9 de agosto 20I2 Ley Orgamca de AdmlmstraCIon-
Piblica.

e Ley Num. 41-08, de Funcnon Plblica.

+ Ley Nam. 341-09, de fecha 26 de nowembre de. 2009 que ml:!’oduce =

 modificaciones -a la Ley Num. |76-07 del I7 de ;uho de 2007 del Dlstrlto,
,_Nacnonalylc)s l"lun:mpnos - i

e Ley Num.176-07, del Dlétrtto Nac:onal y Ios Mumqplos de fecha I7 de iUlIO;""-V -

de 2007.

e Ley NGm.108- 05 sobre Reglstro Inmoblllarlo, de fecha 23 de marzo deI 2005 y_ __:_-'-j-_ S

sus modificaciones.
¢ Ley Num. 166-03, de fecha 6 de octubre de- 2003 G o. IO233 que dlspone
~ para el afio 2004 la partaapacmn de los ayuntamientos en los- montos totales de -
los ingresos del Estado domm:cano pautados en la ley.de presupuesto de mgresos '
y gastos publicos de la nacién sera de 8%, y a partir del afio 2005, se consignara
un 10%, incluyendo I3s ingresos adicionales y los recargos.
e Ley Num.I80, sobre establecimiento de Arbitrios Mummpales, de fecha 12 de
- abril del 1966. -
e Ley NUm.17-97, que establece el 4 % del Presupuesto Nacional para los
ayuntamientos.

ET A Obgétivo General.

Garantizar el desarrollo sostemble del mumc;plo. a través de la pamcrpac;on de los
municipes e, Jla toma de decisiones, para‘satisfacer sus necesidades de forma continua y
permanente en Cumpllmlento de la Constltuaon de la Republlca y Ias Ieyes

Manual de Organizacion y Funciones del Ayuntamiento Mumcapal de San Cristébal 15
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3. Organizacioén

3.5, Niveles Jerarquicos

@ Nivel de Maxima Direccién
- Concejo Municipal
- Alcaldia Municipal

- e W w .

&} Nivel Ejecutivo Medio
- Direccion

¢} Nivel Operacional
-- Departamento
- Seccidén . -

321  Atribuciones Legales del ‘:Ayun'tami‘ento“'Munic'_i_p_a| “de San
Cristéobal. - : o L ‘

UGS de al Ayuntamuento conforme el articulo 19 de la Ley No. 176-07, las

Jrdenamiento del trénsito de vehu:ulos y personas en las vias urbanas y

e ":ME s

- y gestionar el éspacio pubhca tanto urbano como rural.
Frewencion, extincion de incendios y flnanC|aC|on de las
#:taciones de bomberos.

wmiento del territbrio, planeamtento urbano gestlon del suelo, ejecuc:on s

e

| na urbanistica. : : ;
ﬁ Ty gesmonar el mantemmlento ¥ uso de las areas verdes parques Y .
P * v Y gesmonar la proteccmn de Ia hlg}ene y salubrldad publlcas para
E Feantivar e saneamlento amblenta! % w B s

F | - Cemstruccion de- mfraestrUCturas equnpam:entos urbanos, pawmentacmn de
. e e oubhcas urbanas construccion y mantenimiento. de cammos rurales.
E | estrucadny- conservaaon de aceras; contenes.y caminos vecmales

b # Preservacdon del’ patrlmomo hlstonco y- «cultural del mumcnplo. A

o U Consn Lruccion y gestlon de mataderos, mercados y ferias.” '

; ®  Coemmuccion y gestion de cementerios y serwc;os funerarlos

e | = eeslacion del alumbrado publlco

B ® Lewieravial - - : :

. % Senidios de limpieza y ornato publlco. recoleccmn tratamiento y dlspos:c:on
i el de aszduos solidos.

Lo i &ewg ¥ rng!amentar el transporte publ:co urbano.
= Boewocion, fomento y desarfollo econémiico local.
& Gaasizar un desarrollo arménico de. los _asentamientos urbanos y la
‘preservacion de los recursos naturales y un medio ambiente sostenible. -

*Jm de Organizacién’y Funciones del Ayuntamiento Municipal de San Cristdbal 16
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i 2
Facilitar las informaciones sobre sus archivos, a fin de promover la participacion
de todos los ciudadanos en la gestion municipal.
Fomentar la colaboraciéon ciudadana en la gestion municipal, a fin de promover
la democracia local y la participacién activa en asuntos de su competencia.

En adncton a las competenaas estabiecsdas en el Art. 19 de la Ley de Mumc:tpros Nam.
176-07, el Ayuntamiento del Mumcu:no de San Cristdbal, podri ejercer otras

atribuciones compartldas o coordmadas a Ia funcién de la Admlmstraqon Pablica, ta!es
como: o Y :

~ vulnerables, y principalmente,-a la infancia, la adolescencua la guventud |a mu;er
: los d:scapacutados y [os enve]edentes

- Coordmacnon gesuon y ﬁnancuac;on de Ia segundad cmdadana y
© mantenimiento-del orden publ:co ’

de salud. -

vocacmnal asi como el mantemmlento de los locales escolares. publicos.

Coordinacién de la ‘provision. de los servicios de abastecimiento de agua
potable, alcantamllado y tratamiento de aguas residuales.

* Promocién de la cultura el deporte y de la recreacion.

e Defensa civil, emergenCIas Y- prews:on ‘de desastres.

Promover la prevencion de la “violencia intrafamiliar y de genero asi-como de
apoyo y proteccion de derechos humanos.

Desarrollo de politicas publicas focalizadas a mujeres ‘jefas de hogar y madres
solteras.

*  Promocion y fomento de! turismo.
3.3. Estructura Or—'ganizativa:'
Unidades Normativas o de Maxima Direccién: -

7_ '-:-,nf‘ -_‘- Céhcé,jo dé’ Re‘gi'do'res;'
—_ Conﬁ'alorla Muntcupal
- Alcaldla

Umdades Consultlvas o AsesoraS‘ '
; ~ - Consejo. Econormco Y Soqai Municipal - _
B - Comité de Segmmlento y Control Mumapal
' - Comisién Permanente de Género -
i Departamento de Recursos Humanos
. - Departamento Juridico :
" - . Departamento de Plamﬁcamon Y Desarrollo i
- Divisién de Comunicaciones f :

- Division de Libre Acceso a la Informac#on (OAI

Manual de Organizacién y Funciones del Ayuntamiento Municipal de San Cristébal 17
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Coordinacién en la gestion de la prestaaon Y ﬁnancaacnon de’ Ios semcros g,
sociales y la lucha contra la pobreza, dirigido a los grupos - soc:almente_

‘Coordinacion - Y gestlén de la prestac;on de los serwqos de atenqon prlmaraa :

‘Promocién y.. fomento de Ia educacnon |mc:a€ basuca ¥ capac;tamon ‘técnico--

AN AN AR RN NOMOOMOOMAMAAR AR s~ -



Unidades Auxiliares o de Apoyo:

- Direccién Financiera  *

* Departamento de Contabilidad

* Departamento de E;ecuaon de Presupuesto

* Divisién de Tesoreria, con:

* Divisién de ‘Registro Civil y Divisién -~ de Conservadurla de
Hlpotecas : :

i Dmsion de R;ecaudaciOnes.

- Direccién Admmlstratlva° con: . PR s -
* Departamento de Servicios Generales - = o c OWA {’ olc;, Cp\_..,u. ,ﬁ’ﬂ‘»‘?. LY |
. Departamento de Compras y Contratamones \_m;fﬂ:m . M M\{ mess T e
* Departamento de Almacen y Sumrnlstro i R e 555

* Departamento de Tecnologlas de Ia Informacmn y
Comunicacién

Unidades Sustantivas u Operativas:

Direccién de Servicios Publicos Municipales
*  Mercados

¢ Matadero )

e Cementerio§”

- Directién d'e'Obré;s Publicas

- Direccién de Gesti6n Ambiental Mumcrpal
* Division de Ornato y lep1eza
DIVIS!DH de Vwero :

=

Di_r,eccién de Planeamiento Urbah_o,' g

'Dlreccmn de Désarrollo Socsal V4 Partncnpaqon Comumtana
* Divisidn-de Asuntos Comumtar[,os " :
* Divisién de Deportes -
* Division de Cultura

Unidades Desconceni_‘:radas: _
» Cuerpo de Bomberos
» Policia Municipal

de Organizacion y Funciones del Ayuntamiento Municipal de San Cristébal 18
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7 " ' . ORGANIGRAMA DEL AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPAL DE SAN CRISTOBAL
- - - { Consejo Econémico y ) : Z - & ;
P N - Social Municipal T 7 .
. ! i Comité de S Despacho del - . Concejo de
Seguimiento y Conrol| | ..~ f_ Alglde . : Regidores
| Comisige Permanente] [ . . -| Vice-Akalde{sa) =
. . de Género L - e 't Contraloria
P BY B, E oo Municipa
Departamento’ de 1+ Deparmmento de
: ) " Recursos Planification.y
p P K g | Humanos . " Desarolio |
.| Deparamento - Dégaramento de o
= o Juridico. . - -|- Comunicaciones
Deparzzmen-wde TR Tl oo - ' : _Direccion
Tecnologis defa 'D'T_e_qu_ -l i . Fiancier
- Informacin y Administrativa i ) E 7
Comunicacion . z _ ' & . i =
: L pem———
~ : . 2 ' ', ) [-)eparramento Depai Smenn
| Deperamanta | Deparaments 3 de Conealiaad | 1| 9@ Eiecucién
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Titulo de Ia Unidad
Naturaleza de la Unidad

Concejo Municipal
Normtivo y de Méxima Direccién

Objetivo General:

Desempeiiar el rol normativo y de fiscalizacién de las unidades de gestién y administracién

adscritas al municipio, los- organismos auténomos que de él dependan 'y las empresas
municipales. ; ' '

- Funciones Principales: -

Conocer' los acuerdos ‘nacionales o ‘internacionales relativos a la participacién en

organizaciones ‘supramunicipales e informes y resoluciones $obre la ‘modificacién

. del territorio. municipal,.creacién o supresién’de municipios y de las entidades que

formen parte. del mismo y Ia creacion. “de érganos -~ descentralizados y

desconcentrados.

" Aprobar las delegaciones municipales a iniciativa de la Alcaldia.

Aprobar los planes ‘de desarrollo operativos anuales y demds instrumentos de
ordenamiento del territorio, uso de suelo y edificacion, que presentars la Alcaldia.
Aprobar el reglamento de funcionamiento interno del Concejo.

Aprobar la esti'uctt.l_rg organizativa y los servicios que presten el ayuntamiento y
las entidades y organismos que dependan del mismo, asi como los cargos
correspondientes, a iniciativa de la Alcaldia.

Aprobar de)los reglamentos y ordenanzas municipales por iniciativa propia, de la
sindicatura y de las ifistancias sociales que esta ley u otra le otorguen derecho a
presentar iniciativas. -

Aprobar y modificar el presupuesto municipal. _

Ratificar el presupuesto formulado de los distritos municipales.

Evaluar los planes operativos anuales en correspondencia con el presupuesto a los
fines de que se garanticen la prestacién de setvicios de calidad a Ia ciudadania.
Aprobar los egresos en los asuntos que no- estén previstos en el presupuesto.
Aprobar las cuertas del ayuntamiento y las de las entidades, organismos'y

~ empresas dependientes del mismo.

Conocer y.aprobar los informes periddicos de la Alcaldia. _

Solicitar, conocer y aprobar los'informes del Contralor interno.. . - o

Conocer y aprobar los informes trimestrales de los distritos municipales. -

Aprobar los empréstitos del municipio a.iniciativa de fa Alcaldia. - .- SR
Conceder los aplazamientos en el pago de los tributos, rentas, deudas e ingresos
de cualquier tipo que correspondan al municipio a iniciativa de Ia Alcaldia.

Nombrar, destituir y aceptar la renuncia de los funcionarios y empleados bajo
dependencia de las instancias organizativas propias del Concejo Municipal.

Nombrar y supervisar al Céntralor Municipal. : _
Aprobar de los nombramientos y renuncias de los funcionarios y empleados bajo
dependencia de la Alcaldia, de acuerdo con la estructura organizativa, organigrama,
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al Encargado Flnanuero Tesorerola y al Contador de acuerdo a
2 hecha por el Alcalde/sa. :

el ejercicio de acciones ante otros orgamsmos o entldades y los
=S de jUStICIa en funcmn del lnteres del Ayuntamlento y de la pobiaCion de

Ia regulac:on del aprovechamtento admlmstracnon y explotacnon de los .
‘el municipio a iniciativa de la'Alcaldia y, propia. . - : :
adiquisicion o enajenacion de’ b:enes ¥ dereches del Ayuntamiento salvo en-los
mmm !egalmente se atrlbuyan ala Alcaldia. ' L
ar la enafenacmn del patrlmomo mumcupal con las drsposncnones
esmblezcanesta ey, - cualquier  otra: Ieglslauon._r‘_eglamento o normatwa\,-"—
Hplique para T administracién piblica. =~

r y resolutar sobre’ Ias propuestas presentadas por la- cmdadama. de _
con” los procednmlentos de Ia mrcnatwa popular én un- plazo no menor de 45,' '

, otras que le- deban corresponder por establecerlo asi la |ey. otras
nes sectoriales de la admnn:stracnon pubilca o requerlr su aprobauon una

»
- integran esta unidad serdn definidos en el Manual de Cargos,

el Ministerio - de ~  Administracion  Piblica - (MAP) |

R

o
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Titulo de la Unidad | : Contraloria Municipal

Naturaleza de la Unidad : Normativa y Eiséalizadora

-Estru(:turz:t Organica ~ :EH persOﬁai que lo integra
'Relacién de Dependenda - Conﬁe}b M_unicjpal

0 -

Rélz_icjén de'-'.(:ooi'dina-ciéh . Con‘todas las Unidades del Ayuntamiento

Q_kgénigramé:_-', — _ _
- ~ Concejo Municipal
.|  Contraloria
& * Municipal
Objetivo '_G_eneraI: P

Fiscalizar, en los té"rrn':'n_os previstos en la legislacién de control internoc y externo de la
‘administracién pablica, de: todo acto, documento o expediente que dé lugar al

- reconocimiento de derechos y obligaciones. de contenido econémico o que puedan tener

~ repercusion financiera o patrimonial, ematlendo el correspondiente mforme o formulando,
en su caso, los reparos procedentes. ‘

4

I'-_'.-un"cian_'es. Pri_ncipa'le_s'.:.f

.. Preparar polmcas. normas Y controles mternos adecuados para asegurar el logro .
. de los ob|et|vos Y metas - institucionales, sus diferentes unidades: organizativas y .
‘programaticas, y del movimiento econdmico y fi f'nanuero del dyuntamiento.’
. Implementar ‘el Sistema de Control Interno, sobre bases técnicas unn‘ormes por las’
* diferentes unidades organizativas y programiticas del Ayuntamiento, 51gu1endo Ias
normativas de la Contraloria General de la Republica y la Ciamara de Cuentas.
° Propormonar segurldad razonable de la adecuada recaudamon y el debido manejo
- einversion de los recursos publlcos
.. Establecer procedimientos cén el propésito de que la informacién administrativa,
financiera y operativa, obtenida por los sistemas de reglstro sea (til, confiable y
oportuna parala toma de decisiones.
e Verificar el cumplimiento de las normas de la administracién piiblica establecidas en
la Ley No. 176-07 y enlas legislaciones de control interno y externo, de presupuesto,
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2 importancia del control interno en la respectiva entidad u organismo y
“ sensibilizacion de los servidores publicos al respecto.

con el drea adm1mstratwa financiera y otras areas orgamzatwas relevantes
2 tﬂes deficiencias de los sistemas administrativos con la finalidad de establecer
las medidas de correccién adecuando el sistema de control interno. , : g
wzzzr y controlar- la ‘veracidad y pulcritud -de los comprobantes registros e

ormes de contabilidad y la adecuada aplicacion de los procedlmnentos contables
“tnaﬂueros 5

Garantizar. el . cumpllmxento de la aplicacién  de: los contfdles prewos o
autocontroles de las érdenes de pago y demds a que se re’r'eren el SJStema Nacuonal
de Control Interno. : : : : .
Visar. y ‘mantener- examen - cantmuo de los comprobantes Y 1ust|ﬁcantes requerldos -
para la expeducuon de cheques, del fondo de caja chica y. cualquuer otro retiro de,
valores de- la institucidn, y comprobar’ que éstos" se-estin’ efectuando de acuerdo
con los manuales de procedlmlentos y reglamentos establecidos.

Controlar los distintos formularios y comprobantes utilizados en las operaciones,
‘velando para que se conserve un riguroso orden en la secuencia numérica de éstos.
Comprobar. periédicamente que los bienes de la institucién estén integros, bien
-manejados y protegidos.

Garantizar el cumplimiento de las dlsposmlones legales aplicables y de la normativa
que regula la contratacién de bienes, servicios, obras y concesiones.

Realizar la supervision del Ayuntamiento sobre la ejecucion de los contratos de
bienes y servicios.

Registrar, con fines de control interno posterior, los contratos de las entidades u
organismos que lmphqgen una erogacion de fondos puablicos. '

Realizar revisiones sobre los gastos, inversiones, manejo de valores y uso de bienes
en cualquiera de las dependencias municipales.

Realizar auditorias internas a las diferentes unidades organlzat:vas de acuerdo con las

" normativas definidas, para Ta ‘comprobacién de las operaciones financieras realizadas;

oyl formulacmn de recomendamones para la mejora del- sistema de control interno
- del Ayuntamlento

Dar segmmlento y ! verlfcacaon del cumplimiento de las recomendamones de

'audltOrlas realizadas,. por la Contralorfa General de la’ Repubhca y externas dela -
:.Camara de Cuentas de la Republica. : '

'.,_Coordlnar con el control externo, Contraiorla General de la Republlca y Cémara

de Cuentas y colaboracién €on el ¢ontrol soc1al.y las actividades anticorrupcion.-

“Velar por el control ex -ante del ciclo. de gestién presupuestario establecido en Ia .

Ley No. 176-07 -y en la legislacion correspondiente al manejo presupuestal para la .
administracién publica, asi como la ordenacién del pago y de su realizacién material.

Presentar reparos al proceso’ de ‘tramitacion cuando no cumpla con los
requerimientos establecidos para el mane;o de los fondos publicos y notificar de los

"~ mismos al Concejo Municipal.

La comprobacién de la aplicacién de las cantidades desunadas a obras, suministros,
adquisiciones y servicios.

Velar por el control de los ingresos y fiscalizacion de todos los actos de gestlon
tributaria.
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» Expedir certificaciones de contribuyentes que adeuden al municipio.
¢ El informe de los proyectos de presupuestos y de los expedientes de modificacion
de créditos de los mismos. . 3
e Emitir informes, dictimenes y propuestas que en materia economlco~ﬁnan<:|era e
‘ presupuestaria le hayan sido solicitadas por el Alcalde, el presidente del Concejo
Municipal o por una tercera parte de los regidores/as o cuando se trate de materias
para las que legalmente se exija una mayoria especial, asi como el dictamen sobre la
procedencia. de nuevos. servicios o reforma de los existentes a efectos de la
evaluacion de la repercusion econémico-financiera de las respectivas propuestas.
e Realizar las comprobaciones o procedimientos de auditoria ‘intérna en los
" organismos auténomos o sociedades mercantiles dependientes del Ayuntamiento con
‘respecto a las operaciones no sujetas a intervencion. prévia, asi comio el control de
caricter financiero de los mismos, de = conformidad .con las disposiciones y
. directrices que los rijan y los acuerdos que al respecto adopte el Ayuntamiento. -
e Supervisar las funciones o actividades contables de la entidad Iocal em;tlendo las -
“ instrucciones técnicas oportunas e inspeccionando. su aplicacion. - :
‘. 'Examlnar y emitir informe de las cuentas de Tesorerla Mun|c1pal
e Supervisar y controlar las conciliaciones bancarias. : :
e Fiscalizar la correcta aplicacién del gasto del municipio de conformtdad con Io_
establecido en el articulo 20 de la Ley No. 176-07.

- Estructura de Cargos: -~

e Contralor Municipal
Los demds cargos que integran esta unidad serdn definidos en el Manual de Cargos,
* aprobado por el Ministerio de Administracion Puablica (MAP).
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P

c2 defaUnidad =~ : Nogmativa o de Maxima Direccidn

ra Organica

El personal que lo integra “TE

m de Coqrdiﬁa&ién & Con todas las Unidade_s del Ayuntamiénto '

 Obietivo General:

S epresentar al Ayuntamiento en la ejecucién de los planes, programas y proyectos que
- #eanen del Concejo Municipal, en cumplimiento de la Constitucion, de la Republlca. la Ley
Mo 176-07, del D15tr|to Nacional y Los MUHICIPIOS. y los reglamentos

. Funciones Prmapales:

. Representar al Ayuntamlento y presidir todos los actos publicos organizados por
este. =

 Dirigir la administracin del Ayuntamiento y la organizacidn de los servicios -pﬁblicos.

» Asistir y participar con voz en las secciones del-Concejo Municipal. :

e Nombrar y destituir a los funcionarios y empleados del
Ayuntamiento,de cqnformldad con la Ley No. 41-08, estructura organizativa y
manual de funcnones y descrlpc:on de cargos aprobado por el Concejo Municipal.

e Velar por la ejecumon de las ordenanzas y reglamentos municipales..

e+ Dirigir,. |mpulsar B mspeccmnar las obras 'y servicios municipales. 7

. Requertr a‘todos ‘16s que estin obhgados al ﬂel cumplimiento de los serwcsos u

i obllgaclones de caracter publlco, o :

- . Autorizar las hcencms ‘de’ apertura de establecamientos fabrlles industriaies
- ;:comertla.lgs o de cualqwer indole y: de. I|cenC|as de obras en general salvo que las
~ ordenanzas’ o las. le?es ‘sectoriales, “de: acuerdo a la_normativa del: Plan de

; 'iOrdenamlento Territorial, planeammnto urbano- 'y *de medio ambiénte vigente en'--,

las leyes nacmnales yen: los reg!amentos Y ordenanzas proplas del Ayuntam!ento %
¢ . Proponer ‘il Conce;o "Municipal ‘las’ solicitudes de exproplacmn de |nmuebles al
‘Poder E]ecutwo con fines.de utilidad plblica’y tramitarlas conforme a la 1ey
" e Suscribir- en riombre y representacién del Ayuntamlento contratos; escrituras,
N documentos y pblizas de conformidad con la Ley de Contratacnones Pablicas que rtge :
 la materia, y velar por su fiel ejecucioén. - ‘ -
. Cumphr y hacer cumphr las dlsposmones que se reﬁeran ala admlmstramon de los
' bienes mumcupa[es _ : :
‘s . Velar por la conservacién de Ios bienes y derechos del municipio -y hacer todos los
© actos: conservatorlos de urgencla a que hubiere lugar, dando cuenta al Concejo
“Municipal en la primera sesién que celebre.
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o Llevarun registro de todos los contratos de arrendamiento en que haya
intervenido el Ayuntamiento y velar por su cumplimiento y o rescision cuando los
arrendatarios no cumplan con todas las clausulas de-sus contratos contractuales. '

o Desempeiar la direccién superior de todo el personal al servicio de la Alcaldia y
-ejercer todas las funciones que no sean de la atribucién del Concejo Municipal.

e Ejercer la direccién de la Policia Municipal, asi como proponer el nombramlento Y

~ sancion de sus miembros. o -

e Dirigir y supervisar en el ejercicio de sus funclones alos |nspectores que demgne el
Ayuntamiento.y a los Alcaldes Peddneos. ; =

» Formular el proyecto de presupuesto municipal y sus modnﬁcacnones. 5

. 'D|sponer gastos dentro de los limites de 'sus atribuciones y los- expreﬁmente,’
; prewstos en las normas de elecumon del presupuesto, ‘ordenar todos los pagos que
se efectiien con los fondos - mumupales y autorizar los: documentos que |mphquen
' 'formahzacnon de ingresos en la Tesoreria Mumcspal del Ayuntamiento.. " .
e Desarrollar la gestson economica mumapal conforme al" presupiesto - aprobado. aI " g

“ciclo de gesnon del m|smo y rendlr cuentas aI Concelo Munmpal de. l L S

operaciones efectuadas. . -

e Organizar los servicios de Tesorerfa Mummpaf y Arbttrlos )r Rentas. _

» Asistir a los arqueos ordinarios y extraordinarios y darles su aprobacién.

o Aprobar las facturas que correspondan al desariollo. normal del presupdesto y que
hubiesen sido recibidas por la contraloria municipal. 5

e Ejercer acciones judiciales y- administrativas -en caso de- urgencia, dando cuenta al
Concejo Municipal efi la primera sesién que celebre. :

e Sancionar las faltas del personal por infraccion de las leyes ordenanzas y
reglamentos munlcapales salvo en los casos en que tal facultad esté atnbucda al
Concejo Municipal. .4

e Publicar las ordenanzas, reglamentos, resolucxones y acuerdos en generat aprobados
por el-Concejo Municipal. :

» Convocar las consultas populares munl:lpales en los términos prewstos en la Ley
No. 176-07 y . el periodo’ de exposncucm publica a.la poblacion’de las resoluciones
que lo ameriten y las que estén’ especnﬁcadas eh !as normas wgentes o cualqmer‘
‘otra norma que ‘defina obligaciones al respecto. . .

. Ado‘ptar ‘en- caso de catastrofe o- de infortunios. pubhcos o rlesgos las medldas )

. ‘necesarias, urgéntes y- adecuadas, mformando Ias mismas- at COHCE]O Munlqpal en la

7 prlmera sesion que celebre. CETLE . ' : - =

‘e Velar por la exactltud de las pesas y medldas que se’ utmcen dentro del terntono

_ mumcapal ; - : AL
e -Ejecutar las demas que Ie atribuyan expresamente Ias Ieyes y aqueuas que asugnadas
- 8 por Ias mlsmas al munlcnplo no-se, atnbuyen al Conce;o Munlmpal
: o

'Estru.ctura de Cargos:i
e Alcalde (sa) -
.. Vice Alcalde (sa)

Los demas cargos: que mtegran esta unldad seran deﬁmdos en el Manual de Cargos,
aprobado por el Ministerio de Administracion Piblica (MAP)
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3.5. Unidades del Nivel Consultivo o Asesor

RS

Lo
R
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~ Titulo de la Unidad : Consejo Econémico y Social Municipal

Naturaleza de la Unidad : Consultiva x.Asesofa'

Organigrama:

ijétivo General: & SRR '

Concejo | © Alcaldia
Econémicoy | ______ e
Social - | Vice-Alcalde (sa)

W

Prop:uar Ia parucnpacmn cmdadana y comunltaraa en Ios procesos de dtseno de polmcas'; :

~_publicas,. de planificacion y en la torna de decisiones para la gestlon munlCipaf facilitando la. - g

+ .articulacién y. coordlnacmn de actores para. canallzar demandas ante el nglEl‘I‘IO local y el
| goblerno central Euk : : :

'Ftincior)gs. Pr‘i‘h_('iij:ales: '

Pr0pac1ar la’ socmhzac:on y anahsus de pr0puestas de Imeas estratégicas para el
desarrollo del municipio.

Promover la pamcnpacnon de los crudadanos a través de Ias organizaciones locales,
para la discusién y solucién de problemas especificos.

Promover la formulacién'y ejecucién de planes, programas Yy proyectos
de desarrollo con impacto directo en su territorio.

Parucupar en la discusién, elaboracién, seguimiento Y
evaluacidén del | lan Municipal de Desarrollo.

Velar. por la artlculauon y canalizacién de demandas de la ciudadania ante el

Ayuntamiento y el Gobierno Central.
Proponer un orden de prioridad a los proyectos de inversién a ser ejecutados en e[

- ambito territorial, segin .corresponda, por el Goblerno Central y Ios Ayuntamlentos
de los municipios involucrados. ; ‘ g -

Dar seguimiento a la e1ecucron de los proyectos de mversmn en su mummpm

Velar,, ‘por la incjusion: del- murnicipio: en los Procesos: de “planificacién publlca
‘nacional, reglonaT Yy provmcual rdenuficando Yy facnhtando el aprovechamiento de .
']oportunldades de coordlnacton Y concertacnon de actores -2 favor deE desarrotlo :

del municipio.

-Asesorar y servur de apoyo e mterlocuuon con el Gobrerno Locaf para [a xoma de

decmones estrateglcas dentro del amblto mumc:pa[

' Estructura de Cargos-

Cobtdinador (@)

| Secretario (a)-

Los demis cargos que mtegran esta unidad serin deﬁmdos en e[ Manual de Cargos,
aprobado por el Ministerio de Admmnstracnon Publtca (MAP)
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Titwie de a Unidad :

: Comité de Seguimiento y Control Municipal

-

Maturaleza de la Unidad : Consultiva y Asesora

i

; o Despacho del
Comité de w L Apléa'lde )
Seguimientoy - f---—---- = —
Control

'V.i ce-Alcalde (sa)

2 la ejecucion de las ideas de proyectos que fueron aprobadas por el Presupueszo'- £
Municipal e incorporadas.al presupuesto -municipal del afo, y supervisar que -
zlicen en el orden de prioridad establecido, con la'mayor calidad, eficiencia y°

posibles, tomando en cuenta el estudio de factlbllldad y el presupuesto
elaborado. -

Famciones Principales:

Waar por que los recursos disponibles estén dirigido a la ejecucién de las obras
priorizadas segun las demandas y necesidades realizadas por la comunidad en la
gacsion correspondiente al gobierno local.

Swperwisar la marcha de la ejecucidon del Plan de Inversiones Municipales aprobado
;:'rnr 2! Presupuesto PartICIpatlvo Municipal, asi como evaluar!o periddicamente y al
#al dde cada ano de ejecucion presupuestaria.

Lomocer los presupuestos de las obras y las cubicaciones y demas mformes de
gjecucion de las mismas.-

Fawisar k2 ejecucion presupuestana de forma general yen partlcular en cada obra
A i

Contribuir a que las comunidades participen en la ejecucion de Ias obras y aporten'
%25 conuapartidas que se comprometleron dar para la’ reahzacmn de éstas..

"‘Sr-.‘:i'g" entre sus. mlembros a los representantes de Ia comumdad en Ia Junta de by
Coempras y Contrataciones Munmpa!es. ‘

Cofaborar en la- difusion. de los informes emltldos por el Ayuntamlento sobre el".:'.
zaso de la inversion municipal. |

Fomentar y animar, junto a los. Com:tes de- Segunmlento Y Contro! Seccmnales !a , §%

constitucion de Comités de Auditoria Social ¢ Comités. Comumtancm de Obras.’
Denunciar los -mcumphm:entos al Plan . Participativo de 'Inversion MunICIpal_
acordado en el proceso de Presupuesto Partncnpatwo Municipal, asi como las

znomalias e irregularidades que se cometan, e mcnmmar pubhca y Iegalmente a los
responsables de las mismas
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Estructura de Cargos:

e Coordinador (a) .
* Secretario (a) et E e

~Los demds cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manua! de Cargos,
5 aprobado por el Msnlster:o de Admsmstracuon Pablica (MAP)

N
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:Comisién Permanente de Género

~: Consultivay Asesora -
Comisien | | Alcaldia
Permanentede -[~===-==- * — 1
.Género 3 ¥ e Vice-Alcalde (sa) |

“ Wementacmn de Ios derechos de |gualdad y equrdad prewstos en Ia
-y 2 Ley No. 176- 07, asegurando la proporcnonahdad de al‘menos un 33% de‘
'Ju& mmsmos de’ represehtamon, promov:endo temas relamonados con--' x
IOencia los dtscapacitados y fos; envejementes

.W el cumphmlento de las normatwas re!aqonadas con la partlcupacmn y

fz cantidad de mtegrantes de los organlsmos que podran partxupar en
mes de la Comisién para que cada sector esté debidamente representado
groyectos, planes y programas relacionados con la tematica.

@i impacto en forma inmediata o mediata, sobre politicas publicas en
e oportumdades para la mujer, y demds asuntos de competencla con la

al Ayuntamlento ante otros organlsmos y
dzaciones no Gubernamentales e Instn:ucnones Clwles pal"a temas
@ mmpaclén y género. :

: "mda que’ contnbuyan a Ia errad:cac;on de: todo tipo de wolencua en'
wciones encaminadas al fortaleam:ento y formaltzacnon de las
somes de las- mu;eres dei mumcuplo £ N

mxpetemas técnicas y motwar el emprendadurlsmo pa,ra mejorar Ia h

: ar:aones encamlmrdas a sen5|blllzar a Ia Sm:ledad C:val .en temas de

adolescente. - : :
‘actvidades de inclusién de la poblacién enve;ec:entes.

m:as de’ prevenaon de enfermedades mfectocontaglosas en t
- ﬁm charias educativas en temas tales como. salud sexual y reproductiva.

nuRmicion, prevencion del abuso y el traba;o mfantll asi como la violencia escolar y
familiar, entre otros.
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Estructura de Cargos:
e Coordinador (a)

-

Los demis cargos que integran esta unidad serdn definidos en el Manual de Cargos,
- aprobado por el Ministerio de Administracion Piblica (MAP).

345
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| Tieubs de ka Unidad

Departamento de Recursos Humanos

Consultiva o Asesora . -

B personal que lo integra

en de Dependencia 3. Alcaldia
~ Refacion de Coordinacién : - Con todas las unidades del Ayuntamiento
Organigrama: . -
" Alcaldia

| Vice-Alcalde (sa)

“Departamenito de -
-Recursos
‘Humanos

Objetivo General

Implementar y desarrollar un s‘;‘stema de gestion de Recursos Humanos que enmarcado en
la Ley No. 41-08 y sus regfimentos de aplicacion, garantice la existencia de servidores
publicos motivados e idoneos, que contribuyan al logro de los objetivos institucionales.

Fu.n:ciones,r Principales:

* Planificar, dlrlglr organlzar y controlar la gestlon de. los d:stlntos sub5|stemas de

i gestion de recursos humanos en coherencia con las dlsposu:lones de la Ley Nam. 41-
08 de’ Funt:lon publica, sus reglamentos de apllcaCIon y Ias que emanen del Mlnlsterlo
de Adm:mstracuon Pablica. - G

- Mantener actualizados los indicadores correspondlentes asu unrdad incluidos en el ]
Slstema deMonitoreo de la Administracién Pablica (SISMAP).

. Elaborar el Plar de Recursos Humanos, dirigir, coordinar, evaiuar contiolar su"

ejecucion; y remitir al Ministerio de Administracién Publica los informes relacionados - -

con este, asi como ‘cualquier otra informacion que le fuere solicitada. -
= Asesorar a la maxima autoridad de la institucién y a los encargados. de dlstlntas
unidades organizativas en lo relativo al sistema de gestién de recursos humanos. _
« Disenar e implementar el Sistema de Recursos Humanos en la institucién; asi como
los objetivos y metas trazadeés por las autoridades del Ayuntamiento, siguiendo los
fneamientos generales de la Ley No. 41-08 y sus reglamentos. y del Ministerio de
Agministracion Puablica.
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* Programar y ejecutar el desarrollo de los distintos subsistemas de gestion de
Recursos Humanos, establecidos para Ia institucién, como son:
¢ Capacitacion y Desarrollo. -
‘- Reclutamiento, Seleccién y Evaluamon del Desempefo.
- Clima Organizacional / Relacionés Laborales.
- Nomina y Administracién Salarial.
- - Compensacion y Beneficios.

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

° = . L :

¢ Coordinar con las demds areas de la institucién Ja planificacién estratégica de los -

Recursos humanos, a corto, mediano y largo plazo, para el logro de sus objetivos, -

“en “coordinacién con el Direccién Administrativo _Financiero;- A al:neado al Plan® -~

_ Estrateglco definido por el Ayuntamiento.
e ‘Elaborar e _implementar el programa anual de ad:estramlento y capacitacion del -
. personal,-én .coordinacién con el INAP y otras entldades. tanto gubernamentales y
no gubernamentales, alineado a las brechas detectadas en las evaluaciones del
desempefio de los empleados y el Plan estratégico.

e Mantener actualizado el manual de cargos de la institucidn, eri coordinacién con la
Direccién .de Analisis del Trabaje y Remuneraciones del Ministeric de
Administracién Piblica (MAP). : ‘ :

e Coordinar con el MAP la conformacién de una comisic’:h Ad-hoc para resolver los
conflictos laborales que se presenten.

e. Coordinar con la Departamento de Planificacion y Desarrollo la elaboracion
de los planes y programas a ser ejecutados por la Departamento de Recursos
Humanos, orientados al desarrollo de la institucidn.

. Aphcar el sistema de “seguridad social que establece la Ley Nam. 87- 0I, a los
ser\rldores de la institucién y mantener un programa de or:entacnon basado en las
Vnovedades de dicho sistema.

e Hacer cumpllr las normativas internas establecidas para el personal

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

. “de la ifistitucién. 3" _ . . 8 -

e Realizar actw:dades de. mtegrat:lon de equ1pos y concili:—i_r;ién'labdral paré los -
o empleados de Ia Institucién.- - : g g
-,.',.'Reahzar cualquler funcmn afln y complementarla que Ie sea aSIgnada por .
: super:or mmed:ato i : : '

_ Est_ructur_‘a- de Cargos:

Los: c_:érgo's qhe i‘ntegran esta unidad serdn d,eﬁn'idos'en el Manual de Cargds, éprbbado por el
Ministerio de Administracién Piblica (MAP). :
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=

‘ *’mﬁt a Unidad .o Departame‘nto Juridico
de la Unidad - ~ : 1 Consultiva 0 Asesora
Eirwctwra Organica - @+ Elpersonal que la integra
ﬁ;ﬁux@n de Depéndéncii- " ~ Alcaldia
 Pedacidn de Co%:ﬁrdinacic"m‘: & . : - Con todas la Uni&ades del Ayuntamientc_) ‘
o B vy § '

1 ,\fA'_iAce-AlcaId'e
C(sa)

Organ i‘grrari':::i.:"

. Departamento
Juridico:

Objetivo General: P
Asesor al Alcalde y a las demis dreas del Ayuntamiento en la elaboracién de estudios e
interpretacion de leyes, decretos, e(rdenanzas o cualquier otro aspecto legal.

=

Funciones Principales:

. Re'alizal*y‘ revisai' los estudios iu'ridicoé las resoluciones, los reglamentos, los convenios,
* los proyectos de ley y. de decretos, y otros documentos legales relamonados con las
N 'actmdades y operamones de Ia Insutuelon ;

. "Elaborar los contra:os para sér suscritos por 1a |n5tItUClOFI con personas jurldlcas o
" morales, y. mantener reg|5tro Y control de los mismos.. . ‘

+. Velar por la actualtzacron del reglstro y el archivo de Ieyes decretos convenios,: contrato
de préstarnos y demds documentos juridicos-del ayuntamiénto. .

+ Intervenir én reclamacionas Y |ltlgIOS que puedan afectar los intereses del ayuntamlento

= Dar respuestas a las consultas en relacién a las dlsposmlones legales estableudas

w=nto al Alcalde como a cualquier otra unidad de la institucién.

» Valar por la correcta: aplicacion de las d1spos:cnones legales en Ia tramitacién de los
wxsunzos de su competencia. :

» Welar por el adecuado depdsito y conservacién de todos los documentos relauvos a
zcuerdos y/o convenios en los que el Ayuntamiento interviene como parte.

« LUlewvar l2 secuencia. de la numeracion de lasresoluciones
emanadas d e | Ayuntémiento.

Mo
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e Dirigir la recopilacion, ordenacion, actualizacién y registro de todas Ilas
disposiciones legales, reglamentarias, jurisprudenciales, contencioso admlmstratwo
que se relacionan con las dreas de competencia del Ayuntamiento.

* Formular sugerencias que puedan contribuir al mejoramiento de las bases
normativas del Ayuntamiento. ,

* Analizar y dar seguimiento a las notificaciones que por acto de alguacﬂ sean .
recibidas por la institucién. B

¢ Elaborar y llevar registro de los contratos de la institucién con personas naturales- '
y/o juridicas. : ;

". Participar como- miembro del Comité de Licitaciones Y certlfcar que los

procednmlentos y documentos de la:licitacion han sido elaborados conforme alo -

establecido en la Ley de Contrataciones Pdiblicas y sus Reglamentos 3
» Gestionar la. notanzacuon de los- documentos Iegales de la, mst;tuclon que as: Io ;
requieran. . - i : - B : g%
® * Realizar cualqmer otra funclon aﬁn o complementarla que Ie sea asrgnada por su’
superror mmedlato :

'Estrut:tu,ra de Cargos: '

Los cargos que integran esta unidad serdn definidos en el Manual de Cargos aprobado por el
Ministerio de Administracién Pablica (MAP). -

B
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Departamento de Planificacién y Desarrollo

Consultiva o Asesora

: El personal que la integra

Dependencia: Alcaldia

ordinacion: K ~Con todas las unidades d el Ayuntamiento.

Alealdia | 0 o £
3 - o
" Vice-Alcalde ' Depiattarisnts
(sa)y . de Planificacion
. y Desarrollo -

mixima autoridad del Ayuntamiento en materia de  politicas, planes,
yectos -de la institucién, asi como en el desarrollo Y aprendlzaje
gestion de cahdad y remgenxerla de procesos

icipales:

J

‘politicas, pfanes programasy proyectos necesarios para el desarrollo

ati en'coordinacién con las altas autoridades de la institucion.

95 instrumentos que permitan recolectar la mforrnacmn necesariapara © T .
procesos correspondientes al ¢iclo de planificacién anual. . - . | & T
an Estrateglco Instttuc:tonal y ei Plan Operatwo Anual asi como bar

asu BJECUCIOH ' :

planificacién de- Ias acczones del Ayuntamlento con la ﬁnalldad de iograr'

Sritey eficaz. de los Fecursos municipales, e mcrementar ta transparencna

2 de las accmnes hacsa &l desarrollc sosten:ble ) : ¢ g

n la: formulmon e’ tmplementacnon del’ Plari Munlc:pai de’ Desarrollo.'

o ‘el concepto de, pdcto. temtorlal para el’ desarrollo de la gest:on de’

local, y formular un Plan. Operatmo Anual cada afio,”

base a Ias pohtlcas defmdas por el Alcalde y Coricejo Mumctpal ya las _ |
uctivas, proced:mxentos y metodologias establecudas por el Ministerio - o

fa,- Planificaciéh y".Desarrollo (MEPyD) y en coordmacllo_n con las . o e -
: organizativas, los planes estratégicos municipales.

evaluar el impacto logrado en el cumphmlento de las politicas y. planes -
através de la e;ecuc:ion de los programas.y proyectos. I
coordinacion de las acciones entre el Gobierno Local, el Gobierno ‘

is actores que inciden en &l municipio, asi como con la planificacion - ' -
,ée las Juntas de D1str1tos Mumcrpales
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.

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

e Elaborar reportes estadisticos y balances de gestion en matena de solicitudes de -

-acceso ala mformaclon

e Realizar cualquier funcion afin Y complementarla que le sea asignada por su supenor
inmediato. ‘

'. E‘sti’uctural de Cargos.

- Los cargos que integran esta unldad seran def' nldos en el Manual de Cargos, aprobado por el
- Ministerio de Admmlstramon Publlca (MAP)

>

'
wirll
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Titulo de Unidad

Naturaleza de la Unidad

Estructura Organica -

Relaciénﬂe Dependencia :

Relacién de Coordinacién :

: Direccion Financiera
- Auxiliar o de Apoyo -

: Departamento de Contabilidad,
Departamento de Ejecucién
Presupuesto, Departamento de
Tesoreria, Division de Registro Civil,
Conservaduria de Hipotecas y Divisién
de Recaudamones

‘.‘_Alca!dia

- Départamento de Contabilidad, =~
- Ejecucion de  Presupuesto, . Tesoreria,

Division de Registro Civil, Conservaduria
de Hipotecas y Division de- Recaudacrones‘ '
Con todas las Unidades
del Ayuntamiento.

'_ ‘Objetlvo Generai

Organigrama: -
_ Alcaldia
Vice-Alealde
5
Direccion
Financiera
‘Departamento de Departamento
-Contabilidad - de Presupuesto
Tesoi'eria =
: ithel
o= l
% % = Divisién de .
A Registro Civil y | Division de
o ..} Conservaduria Recaudaciones

"-'Garantlzar Ia eﬁCIencm transparencua y- adecuado control en el uso de los recursos

Funciones P-rincipalés:

"R '_'admlmstratwos y fi nanmeros del Ayuntamlento de San Cristébal.

o Aplicar las politicas y .normas relacionadas con-la administracion de-los recursos
administrativos. y financieros del Ayuntamiento, tomando en consideracién las
directrices trazadas por los correspondientes érganos rectores del Sistema Integrado

de Administracién Financiera del Estado.

.'- Garantizar el cumplimiento de las normas y procedimientos para las operaciones
de compras y contrataciones que establece la Ley No. 449-06 y la Direccion General
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de Contrataciones de Bienes, Obras, Servicios y Concesiones en su condicion de

organo rector.

Garantizar el mantenimiento de la planta fisica, mobiliarios y equipos, asi como lo

relativo al suministro oportuno de materiales y servicio de transportacién a los .

~ empleados de la institucién. '

Velar y supervisar-el adecuado registro y descargo de activo fijo.

Asegurar el uso y mantenimiento de un adecuado sistema de inventario y activo

fijo del Ayuntamiento. .

Velar-porque se lleve un adecuado sistema de tramite de correspondencua y

~archivo de documentos del Ayuntamiento. Lo

'Coordmar La -administracién. finamciera dei ayuntamlento y los

. subsis temas refauonados presupuesto, contablltdad _

Formular Yy dar seguimiento. al plan anual de recaudaciones, en coordmacnon con las
‘unidades organizativas correspondlentes del Ayuntamiento. :

','Anahzar disenar 'y evaluar la politica tributaria:. munlClpal que comprende

_lmpuestos, arbitrios, tasas, contrlbumones eSpemaIes de cualquiera otra procedenc:a

~ Participar en la defmmon de la politica salarial y de segurldad laboral'

~ del ayuntamiento.

'Formular medidas que tiendan a la reduccuon del gasto y al mejoramiento del-

resultado fiscal, asi como a mejorar la eficacia, eficiencia y calidad del gasto del

ayuntamiento. " ey

Autorizar y refrendar las néminas, érdenes de compra, 6rdenes de pago, depos:tos y

cualesquiera otros documentos qué comprometen las finanzas municipales.

Garantizar el cumplimiento de la legislacién vigente en cuanto a la implementacion

de los Sistemas de Control Interno ex-antes y ex-post en las transacciones

econdmicas y financieras del ayuntamiento.

Coordinar el cumplimierto de las disposiciones legales y contractuales en la

ejecucién de acuerdos, contratos y convenios, incluyendo el proceso de las

subastas de los proventos municipales y de los bienes embargados.

" Realizar ‘los estudios de costos de los servicios municipales, proponlendo, siempre

que fuere necesario, la actualizacién de-las tasas o tarifas respectivas.

'Superwsar y firmar los informes periédicos del ayuntamiento a ia nga Munltlpal

d Domlmcana y'la Contraloria General de la Republica.

' -Coordlnar 1unr.o ‘ax la ‘Departamento . de.. Planificacion y Desarrollo la
elaboramon y formulac:on Del presupuesto anuaf conforme a las priofidades del
Ayuntamlento sefialadas por la’ Alcaldla. o : : ;
Gestionar- las modifi cacnones o7 a|ustes presupuestar[os necesarlos (coordmacuones
ds fondos) ; p

Garantizar el adecuado funmonamlento del modulo de operac:on del Slstema-
integrado de Gestién Fananmera (SIGEF). ) : '
Aprobar, conjuntamente con la Alcaldia del Ayuntamlento Ios compromisos y

Horamientos corresponduentes a los recursos presupuestarios, fondos repombles y

FECUrs0oS eXtra-presupuestarios. :

Garantizar el pago de todas las obligaciones éontraidas por del Ayuntamiento.

‘Gestionar los fondos relativos a las actividades que se ejecutan en el Ayuntamiento.
Velar por un adecuado registro contable de todas las transacciones econdmicas y

financieras del Ayuntamiento a fin de dar cumpl:mlento a las normas legales de

contabifidad gubemamental
E2-
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* Supervisar que se cumplan las normas y procedimientos establecidos para la
captacién de recursos que recibe el Ayuntamiento, a través de donacnones y/o
aportes y mantener un adecuado control de los mismos.

e Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que Ie sea amgnada pcr su
supenor mmedlato '

Estructura de Cargos:

_ l_os cargos que mtegran esta umdad seran deﬁnldos en el Manua[ de Cargos aprobado por el
Mmlsterlo de Administracion Publ:ca (MAP)
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Titulo Unidad R : Departamento de Contabilidad

'?&ﬁiraieza dela Unidad

Auxiliar o de Apoyo
Estructura Organica B personal quela integra

Relacién de Dependencia: Direccién Financiero

Relacién de Coordinacién = . : . Con todas las Unidades del
' . Ayuntamiento,

o '_'-ﬁrgan-igrama: _", ¥

) '. Alcaldia

Vice-Alcalde
1 (sa)

Direccién
Financiera

Departaniento de
Contabilidad

Objetivo General: T

Llevar el control del registro contable de todas las transacciones econémicas Y ﬁha_ncieras
del Ayuntamiento, a fin de dap cumplimiento a ‘las normas legales de contabilidad

gubernamental y proporcionar informacién adecuada que sirva de base parala toma de
decisiones. 1 poe S s . -

Funciones Principales:

- ® . Llevar registro y control de todos los ingresos, egresos, cuentas por pagar.y demés .
fed oberaci@qg;&_ céht‘ablé&l def Ayuntamiento,  de acuerdo .2 los. “‘principios de .
o, .r':c'mtabil‘rdad_éenera_l_rheﬁte_ateptad'os',._-._- L s i gy
-« Mantener, el-control de’ los activos: de la ipstitucié
- materia de.compra, ubicacion, depreciacion y retiro.. - R BRIy
"o e Realizar'y procesar las solicitudés de gastos a fin de tramitarlas- a las instituciones
~ | ‘correspondiéntes-. para fines-.de aprobaciéri; llevando el ‘control de todos los
libramientos hasta-que sean pagados. b oy w g oo ¥

‘¢ Llevar un control sobre todas las operaciones del Sistema de Ségu,ridad Social y

- . Salud Ocupacional;: -~~~ .- T, o E
“* * Mantener actualizado el inventario de todos los bienes muebles existentes con las

n actualizando ‘el inventario en . _

~informaciones concernientes.- a "'ubi,cacié,n,_ empleado. a  quien estd. asignado,
descripcion, fecha y wvalor de " adquisicién, condicién, -y valor en libro del
Ayuntamiento. _ : 5y : ' '
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Preparar todos los informes financieros y contables que soliciten las autoridades
del Ayuntamiento, asi como los estados financieros que reflejen los actlvos. pasivos y
el patrimonio del Ayuntamiento.

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

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

Efectuar los cdlculos de deducciones y ‘retenciones |mpos:t|vas Y IIevar el: control.

el pago de dichas retenciones a los proveedores.
Elaborar certifi cacaones ex1g|das por los proveedores y serv:dores de la institucion.

‘Mantener. contactos permanentes con’ Ios bancos que manelan cuentas con Ia"

) |nst|tuc10n

Preparar el - cierre dei ejercicio fi scal a los compromtsos. lzbramlentos pagos

“anulados, - devueltos, remtegros de todas las “operaciones. reglstradas 0. no en: eI
SIGEF, conteniendo los detalles ‘del gasto de fondos.de bienes muebles entre otros.

_Coordmar con la’ ‘Seccién ‘de. Servicios Generales, el lngreso y entrega de. Ios
“bienes ‘muebles @ fin ‘de" que Ios mlsmos -sean regsstrados en el S1stema de .-

Administracion de Bienes. = : : = B
Administrar las solicitudes de traslado y reparac:on (sallda y. entrada) asi como eI
' descargo de los bienes muebles previa aprobaqon de las instancias correspondlentes
Informar a la Direccién General de Contabilidad Gubernamental (DIGECOG) todos
los movimientos en el inventario a través del sistema previsto para registro.

Velar porque el manejo de la, caja chica a5|gnada al area, se realice de acuerdo con
las normas establecidas.

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

Esfructura de Cargos:

Los cargos que |ntegran ‘esta unldad seran definidos en el Manuai de Cargos, aprobado por el
Mlnlsterro de Administraci6n Publlca (MAP)

5
RS 1

N
A -
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Titulo de Unidad :Departainento ©de

Ejecuci_é‘n
Presupuesto , '

Naturaleza de la Unidad Auxiliar o'dé'Apoyé

Estructura Orgénica_ El personai que la integra

" Relacién de Dependencia Dire‘cciér’i"'Financfero <

- Reiacién_-de,ijordinacidn : Con’todis las unidades de| | - -
e P ' B - Ayunamiento :
‘ Organigrama: . DRt e — Az T

Alcaldig
; Vi‘ce-AlcaIde
(sa)

Direccidn
Financiera

F Departamento : ‘
de Ejecucion 2
Presupuesto

s

: -._#_;%bsg-etivo Gerieral: ;

Zotar al Ayuntamiento de un instrumento de Planificacién y- racionalizacién del manejo de
.vsé;is.zfrzgr-esos_ygastos p'reviStos_{.__, ' » iz " IR R st
- . Funciones Principales:

ir fa ejecucidn de Jas labores r_é'la_'cior{adas_'c_én 1a fdrﬁ*jﬂ!,acié’ﬁd,e'i"p'resup‘uéstdrdé' '
s,os:.y"egEe’Sds"del':Ayunta'miéhto'. SR A & S e

_ dengdficar, éifséﬁar Y. for'_mu_l_éf" la
'?-é'ésﬁ?wéstq’_déi Ayun‘tah"iiento.“r _ 2B LW m S e
Super <er la compilacién de Enforrﬁes'Apa:fa» e"lébc;f'j__ar las ,Memorias' del 'Ayuntamien’go_.'; '
_".:4&_e:.S'&ﬁ:-{'}%St'dbaf._ o 2w IR LR PR R P
e Establecer e coordinacion con e’ Departamento de Planificacién os -
~. . para elaborar ef ante proyecto del Presupuesto anya| - L

T

‘metodologia programitica -de_ elaboracion " del =

- i g .
lineamientos -

: Estructura deCargos -

Los cargos CJue cran esta Unidad' serdn definidos en ef MahuaT.de,Cgrgoé,*aproljz_xdo por- el :
“Ministerio de Administracién Pablica (MAP) e o T R :

Marual de. Organr'za&iérz ¥y Fun&g‘ones def A y.umamie.nfo Mum"apal de San- Cristobal. . 52
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e

Titulo de Unidad . Departamento de Tesoreria
Naturaleza de la Unidad - Auxiliar o de Apoyo

-Division de Registro Civil y
Conservaduria de Hipotecas
-Divisién de Recaudaciones.

Estructura Organica’

.

Relacién de Dependencia Di_rek:r;‘iéri‘ E'inancieral '
- Relacion de Coordin_écién JEI T Departamento de
: . ' ' . Con todas las. o
‘Unidades def-Ayuntamiento.

_Organigrama: i
fre " o - - :Alcaldia
Vice-Alealde |
(sa) o) L iy e, ; L L,
‘ . Direcnr:'iié:n‘ '
© ¢ . ‘] Financiera
" Departamento, .
de Tesoreria

Objetivo General: '
g ﬁ:'..-‘ai. - .

“Coordinar y=supervisar todas las actividades de recepcién de valores que ingresan al

Ayuntamiento- por los diferentes conceptos, - siguiendo los: procedlmlentos establecndos

por Ias normativas v;gentes relatlvas a !a Tesorer:a Municipal.

Funcion'es Principales:'

‘f'-.APartlclpar ‘en Ia deﬁmcnon “de a programacaon ﬁnanc1era del plan de trabajo y i gy

operaciones del Ayuitamiento én el mar¢o del presupuesto vigente, de acuerdo a los

- sistemas de control interno.y de presupuesto junto.con el Direccién Adm[nlstratwo,- '

.Financiero y el Alcalde en el'marco dé las altorizaciones del Conce;o Munlapal 5

‘e .Elaborar, en coordmaaon c6n - el “Direccién Financiero, -con’ las' directrices Del - ~

~ Alcalde y'el Concejo de Regldores la programamon mensua! ‘triméstral. y anua! de..

caja y evaluar. su ejecucion. : S ooy g

e Garantizar el segmmlento y evaluauon de la e;ecuaon de la programacmn mensual
trimestral y anual-de-caja. : S

¢ Percibir, centralizar y registrar los mgresos publlcos recaudados -de Ias diferentes;
fuentes tanto propias como externas e importes.adeudados.. :

¢ Participar en-la fijacion de las cuotas periddicas de compromiso; en coordmaCIon
con la Direccién Financiero y la Departamento de Planificacién y.Desarrollo.

* Fijar cuotas periodicas de pago del Ayuntamiento en coordinacién con T Direccion

Financiero y la Departamento de Planificacién y Desarrollo, basiandose en la
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| bihdad de fondos, en a
Sy smente devengados. ‘
* ASesevserar los recursos a disposicion del ‘Ayun
. M@a@mﬁsws de ingreso, financiamiento ¥y gastos.

Programacién de los compromisos y en los gastos

tamiento ‘tomando en' cuenta los

informado - Permanenteménte 5|
- Alcaldia sobre . Ios ‘movimientos .y ° situacién de.
disponibflj'dades existentes, : "

Direccién - Financiero“y a Ja

* Firmar conjuntamente con da Alcaldia; todos -los. cheques emitidos y/o' éndosar
aquellos recibidos a nombye del Ayuntamiento UL e W e T

* Llevar a cabo fa administracién de las cuentas bancarias bajo sy cargo, asi como de
las que correspondan entre fas subcuentas que integren I3 estructura programatica
del gasto. o N R o e ol R Ly e b

* Custodiar los fondos, garantias y valores pertenecientes al Ayuntamien'to. o de

~ ferceros que se pongan a su cargo, ' [l g, -

L ]

Todas las demis actividades

que le asigne el reglame
No.176-07, y demds4eyes que in

nto de la- presente Ley -
ciden en el Ayuntamiento.

Estructura de Cargos:

g ‘ S A
Los cargos que integran esta unidad serdn definidos en el Manual de Cargos, aprobado por el
Ministerio de A_dministracriéh Piblica (MAP). - . , :

e '
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Titulo de Unidad

s Naturaleza de la Unidad

. Estructura Organica

Relacién de Dependencia

“Relacién de Coordinacién

: Divisién de Registro Civil y
Conservadurias de Hipotecas

Auxiliar o de Apoyo
El personal que la integra
Depiértérrienf@ dé Tesoreria

Con todas Ias umdades deE
Ayuntam:ento

o _Organigrﬁn}az '

* Alealdia .-

* Vice: Alealde -
ey

E Departamento
de Tesoreria

Division de
.Registrd Civil de
Conservadurias
de Hipotecas

pe

Objetivo General:

° Reglstrar actos judlmales civiles y extrajudlaa[es asi como también, trascr|b|r las

ventas de mmuebfe de embargo y de hlpotecas que se realizan en el munacnpno

,Fuhaones Prmcnp’ales:

. Establecer fecha merta a.los. documentos, que han ‘sido Istlgados en 1os trlbunales 3

-~ en demandas c:vrles, tanto mmoblllartas como por deuda contraida por las personas o

° Asegurar el registro’de actos civiles, ;udmales, inscripcion de ‘hipotecas, de ventas L
" desinmuebles y ventas condicionales, transcrlpuon de embargos y actos de aiguaqi

e -Garantizar el registro de actas de nacimiéntos, pagares notariales- y contratos de . r

hipoteca.

s Realizar cualqu:er funcion afm o} compfementarra que Ie sea asrgnada por su, i

superior inmediato.

Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta umdad seran deﬁmdos en el Manuai de Cargos,. aprobado por el -

Ministerio de Administracién Pblica (MAP).
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. Titulo de Unidad

Divisién de Recaudaciones -
Naturaleza de .I:i Qnidad | 5 ‘Auxi!iélio‘de_quyo '
Estrqcturé O‘rg'zi‘nicar . 7 ..t CH :per"'sonal‘que‘ _ié.iﬁfeg_r,a
Reia;i-éh de De'pende_néia . -Déﬁar;tarﬁ;'ﬁto de Tes&réria_;
'Réiécién 'ae Coordmaaén _' i :_ Con todas. Ias unrdades

fe e dei Ayuntamlento P

 Organigrama: .- e
e T ! -AIcaldia' :

: Vu:e- Alcalde
(Sﬂ)
l_)e'partél'ngnt{)' i
de Tesoreria T ——
= T | Division de
) ; ‘ . ' 7 Recaudaciones

- Objetivo General: v E : :

Recaudar los impuestos, arbitrios, especticulos Piblicos, derechos, rentas y toda

clase de ingresos que corresponda al Ayuntamiento de San Cristébal, en virtud de las
~ disposiciones legales. e

.
Funciones PrinCipales:

* . Dirigir el proceso. de cobro de los |mpuestos ‘rentas, arbttrlos. derechos, rentas y

toda clase de ingresos que pertenezcan al Ayuntamiento. _
Gestionar el sistema de registro de contrubuyente
registros, actuahzamon Y. supervision.

Obtener y manténer actualizada la’ mformacton deﬁmda en eI SIstema de base de T
datos de los contribuyentes

i_dentiﬁcaéién,

. Obtener la informacién correspondlente de Ios lmpuestos arbitrios; tasas =

y precios publicos- aphcables a cada inmueble o contribuyente del municipio.
‘Facturar de acuerdo con la periodicidad del cobro .de los diferentes impuestos,

s arbitrios, tasas y precios pubhcos apllcab!e a cada lnmueb]e 0 contrlbuyente del
municipio. ‘

¢ Rendir _mformes con la periodicidad que le defina el Alcalde, al Encargado (a) Del
Direccién - Financiero 'y al -Contralor Municipal sobre el resultado de |las
recaudac&ones

o Dll"lgll" superwsar y controlar las gestiones y procedtmlentos de cobros del
- Ayuntamiento. -

Manual de Organizacion y Funciones del Ayuntamiento Municipal de San Cristébal ‘ 56
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Asistir al Financiero en la preparacion del proyecto de presupuesto y de los
proyectos de reestimacion de ingresos para ser presentados a la Alcaldia y al
Concejo de Regidores del Ayuntamiento.

* Llevar al dia el catastro y los inventarios de los inmuebles.
‘ Realizar cualquier otra funcién afin y complementaria que Ie sea asignada por su

superlor inmediato.

Est:;uct;ura de Cargos':

Los cargos que integran esta unrdad seran definidos en el Manual de-Cargos, aprobado por el
-Mlnlsterlo de Administracién Publica (MAP) :

RAR
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Titulo de Unidad

Direccion Administrativa
Naturaleza de la Unidad * Auxiliar o de Apoyo

Estructura Organica El personal que la integra
Relacién de Dependencia o Alealdia
Relacion de Coordinacién . = : Departarhento de Compras -
* L " ' -y Contrataciones, Departamento
de Almacén y° Suministro y
Departamento de . - Servicios -
‘Generales y las = * Unidades del
- Ayuntamiento. '
s merrarnas
L Alcaldia
| Vice- Alcalde (sa)
Direccion de
Administrativa
| - .
Depto. de : ‘Depto. de
Compras’y : _ Sérvicios
Contrataciones ‘ il
- Depto. de Almacén Y
Sumistro
Objetivs Generak
Garanizr Te if-fncra transParencla y adecuado control en. el uso' de los recursos_
acmieistrativos ¥ Sinancieros del Ayuntamlento de San Cristébal.

Funciones Principales:

. A&{&* s politicas y normas relacionadas con la admm:strauon de los recursos

administrativos y financieros del Ayuntamiento, tomando en consideracion las

c“iracz.rn@; trazadas por los correspondientes organos rectores del Slstema Integrado

de Administracién Financiera del Estado.

Garantizar e cumplimiento de las normas y procedimientos para las operaciones
- de compras y contrataciones que establece la Ley No. 449-06 y la Direccién General
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Apoyar tecmcamente al Conse]o Economn:o y Social Mumcupal previa autorizacion
del Alcalde.

Promover el desarrollo institucional y la modernlzacuon de la organizacion y
procedimientos internos del ayuntamiento.

Desarrollar y actualizar una base de datos estadisticos sobre el munICIplo asi como
elaborar los informes y publicaciones al respecto.

. Participar en el proceso ‘de formulacién y ejecucidn del. PresupueSto Partlapatwo
Municipal. c :
Apoyar la gestion de recursos mediante el desarrollo de al;anzas y acuerdos con
‘organismos nacionales e mternauonaies para-el Fnancnam:ento de proyectos y/o e}
. fortalecimiento dei sistema de recaudaciones propias.
F’artlmpar en la formulacién  del presupuesto’ anual del
coordinacion con el Direccion Administrativo Frnancnero

Formuiar proyectos que surjan como resultado de las relamones de Ayuntamlento
con otros organismos ‘nacionales ‘e internacionales:

_ "Ayuntémi‘ento;» .en

Coordinar 'y ‘supervisar fas’ funcucnes relatlvas al desarrollo orgamzacsonal

: estadlstlcas presupuesto planes y programas

.Asesorar a las' demds unidades en la - preparac;on de !os planes programas y

proyectos a ser desarrollados por la institucién.
Preparar propuestas. de revision de estructuras organrzat:vas y de reingenieria de

procesos, .incluyendo los respectivos componentes tecnolégicos; a efectos de

: 'optimizar la gestion de la institucién en el marco de las responsabilidades asignadas

2 la misma, para el cumplimiento de las politicas, planes, programas y proyectos.
Aplicar encuestas de Clima Orgamzacxonal a los servidores de la institucion, a fin
de detectar las situaciones que inciden en el ambiente laboral y elaborar propuestas.
Efectar los estudios administrativos dirigidos a detectar y/o proponer alternativas
~ de solucidn a problemas estructurales, operacionales y funcionales de la institucion.
Elaborar manuales de organizacion y funciones, politicaé Normas y procedimientos
Del Ayuntamlento en coordmacuon con la Departamento de Recursos Humanos.

Suministrar en tlerrpo y forma las’ informaciones que requiera el Ministerio de
- Economia, Planificacién Y Desarrolio -(MEPYD) para el cumplimiento de sus

funciones, conforme ° lo establezca . el . reglamento - de . aplicacion de la Ley de
, Plamﬁcaoon e Inversron Pubhca -asi como cumpll las resoluqones e instrucciones
.que eganen de fa mtsma S

Preparar memorid a-'ruaI y las estadlstxcas de Ia labor del Ayuntamlento

-

‘Reahzar cualquxer otra funCion afm o comp[ementarla que le sea as gnada por su :

supertor mmed:ato

e

Estructura de Carg05°

Los.cargos que mtegran ésta: umdad seran def mdos en el Manual de Cargos aprobado por el
Ministerio de-Administracion Pubhca (MAF‘)
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Titulo de Unidad : Departamento de Comunicaciones
Naturaleza de la Unidad : Consultiva o Asesora -
Estructura Organica : La persona que lo integra
Relacion de Dependencia : Alcaldia
Relacién de Coordinacion - : Con el personal que lo integra.
Organigrama:’
‘ .. -Alcaldia
Vice-Alcalde | -~ - - e A L
(sa) : =h e e

Departamento de |—
Comunicaciones:

Objetivo General:

Lograr una gestion y difusion de la imagen mstatucmnai a nivel nacional, a fin de apoyar el
pfan estratégico de la organizacion; proporcionando coherencia e integracién entre objetivos
¥ servicios ofertados y manteniendo una comunicacion activa entre todas las unidades que la
imtegran, a través de la difusion en los medios de comunicacion social.

: o o o
Funciones Principales: 5

# Planear, dirigiry coordmar la polnuca de comunicacién y de relauones ptiblicas de la.
institucion, de conformidad con Ios Ilneamlentos genera!es establecndos por la
rdxima autoridad. e . - 5w g i S

* Asesorar en Jas- esrrateglas mformatlvas y promocnonales relatwas a Ia lnstttucion.

. x‘::-srdmar las comparecent:las Y. presentacmnes de la max1ma autorndad Y- de otros’ el

servidores plblicos de la’ Insutucnon ante dlversos med:os de comumCamon.

" »  Dirigir y coordinar la’ reallzacmn de entrewstas conferencnas boletmes y. en general .
. s actividades de comumcacmn social de los acms o. acontecnmlentos de la
festiocion para su dlqulOl"I en medios de comumcacnon o _

m Dhsedar y desarrollar la estrategla de comunicacién. externa e interna de fa -
EstEucion, atendlendo a los lineamientos establecidos por las autorldades

3
es.

= Plamcener Sptimas vias -de mformaCIon y comunicacion necesarias para el buen
_ poscioramiento del Ayuntamlento en relauon con . los programas, proyeCtos Y;
| aeadades municipales. :
* Cuidar gque la imagen del Ayuntam|ento dentro y fuera. ‘sea
excelente y favorecedora de mteracaones posntwas para la promomon de los
servicios municipales ofertados. :
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e _Part|C|par en la efectiva organizacién y e;ecuaon de actividades y eventos proplos @
del drea de competencia del Ayuntamlento. -

e . Informar y orientar al pubhco en Io referente a los. servicios que ofrece el &
Ayuntamiento : S : e

*. Preparar y ejecutar programas de difusion de Ias actmdades y obras que emanen -
del Ayuntamlento - e

e Recibir'y atender a representantes de los medios de comumcacxon social, en Io que : %g
respecta a los cometidos del Ayuntamiento., - : . G

Lk Coordlnar y supervisar-la elaboracion de materlales audlowsuales que sirven de %ﬁ
' __‘apoyo a Ias actmdades programas ¥ proyectos de desarrollo munldpa! .
e Coordmar y superwsar Ia elaborac;on de. cualqmer matenal escrlto ‘o. |mpre50 que' @;:
" "ha de ser. difundido en‘los medios de comunicacién, : ‘ &=

. - " Planificar, "en coordmauon con ‘las - autorldades del Ayuntamlento Ia paruupacxon E
" "como gobierno’local en: los- medlos de comunlcaCIon tales como: programa de tv, -

s
Sk

.radio; entrevistas, entre otros. S i e 7 , ‘ €

» Colaborar en el monta;e de semlnarlos talleres y cualqmer otro evento. dlspuesto =
por las autortdades munlapales &

e -Coordinar avisos msutucronales tanto interno como- externo de la institucién. i

‘o Coordinar y supervisar la reallzaaon de publicaciones espec;a!es tales como: revistas, <

. libros, brochoures memorias, entre otros. =

e Organizar y conservar tédo el material escrito o impreso que se relacione con las ¢
areas de competencia del Ayuntamiento. T

e Mantener un inventario actualizado del material de difusién, generado por las &
actividades del Ayuntamierfto &

e Realizar cualquier funcién afln y complementarla que le sea asignada por su superlor P
inmediato. : %;‘aﬂ
Estructura de cargos: o
Los cargos que tntegran esta unldad serdn definidos en el Manual de Cargos aprobado por eI : “w:
Mmlsteno de Adr’nmlstracmn Publlca (MAP) .

GGG @

k
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Tade de Unidad ‘ " :Departamento de Tecnologlas dela
: " Informacion y Comumcacmn

Maveralera de la Unidad 3 _ Aux‘rliar o de Apoyo
| Estractura Organica T | El ‘F;emonai .qué la integra-
. Refacion de Dependencna oot ' Alcalﬂl'a E
__R»Mm de Coordmacnon' - ‘Con todas las: Unldades del

Ayuntamiento

" Alcaldia

Vice- Alcalde
(sa)

Departamento d‘e' Tecnologias. de '
l1a Informacién y Comunicacién

istrar las aplicaciones y la infraestructura tecnoldgica de la institucion y de
fopry reﬁ:sonadas con la planificacién, definicién de estrategias, direcciéon y
ecnoiogias de la informacién, velando por el adecuado uso de los recursos

: T o ¥ e las comunlcac«ones asi como el debido soporte y mantenimiento de
%Mfﬂm ¥ %:u@os

Funciones Priscipales:

wogpemer ks politicas, normas |y cr:ternos para . a planlﬂcacmn deﬂmcnon de.:";,
Wﬁh@m b 4 é’}recmon de la arqmtectura de [as Tecno!ogias de |a lnformaaon y"fr-“
S ormemacon {T Wi : N S :

« Dimsfar, mplantar y supervisar el cumpllmlento de Ias polltlcas ner"maS'.Yﬁ e
procedismiento en materia de TIC eén la institucién.’

e i polmcas y normas de los estandares mformatlcos para e1 uso y mane;o_ :
de &= ieformaciones- y los equipos. teanologlcos y controles de seguradad de Ios_ R
sEuteahas :

Garantizar un adecuado control y aseguramuento de la cahdad y segurrdad de 105"

g Wc

» Propomer y administrar todas las actividades relacionadas con eI diseﬁo; 'desérrollo

implementacidn y soporte ‘de los programas y snstemas ‘que apoyan los procesos
esenciales de I institucion. -

Disponer de los servicios de tecnologias de la informacion y de telecomumcacuones
que soliciten las diferentes unidades administrativas de la institucion.

Agreal de Organizacion y Funciones del Ayuntamiento Municipal de San Cristobal - 42
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e Gestionar y administrar las licencias de software y realrzar su distribucion entre las
unidades administrativas que las requ1eran

* Proveer soporte técnico a los usuarios de las aplicaciones, la mformacuon y la
infraestructura TIC de la institucién.

 Desarrollar y administrar aplicaciones de TIC que contribuyan al Iogro de las metas
de la institucién, asegurando la cal:dad ‘de la plataforma y la informacién que se
genera : :

-o  Definir las pohtlcas y Ios estandares informaticos necesarios - para facilitar el
. desarrollo, la transportabilidad, usabn!:dad accesibilidad, mteroperab;hdad y controles
‘de segurldad de los sistemas. ] :

e Promover. en coordmacmn con el area de Recursos Humanos, un- programa de .
'capacltaaon continua para el personal de las; areas que estan conectadas a la red, a-fin .
©* de recibir los entrenamientos pemnentes para su actua!uzaaon frente a los camblos
4 _tecnologlcos y las normas vigentes. :

" s Disefiar los. planes de contmgencm ¥y defnlr polltlcas adecuadas de respaldo a la. base
- des datos de la institucién para afrontar casos de emergencias. i

e -Fomentar la - mtegramon a diferentes redes de mformacnones nacionales e
internacionales med[ante el internet para permltlr el acceso a distintas bases de datos
. en linea. :
e -Imp!antar Y mantener actualizado un sistema de informacién integral que automatice
las operaciones y procesos de la institucion, fomentando la comunicacion interna
- mediante el uso mtenswo de las TIC.

» Asegurar y gestlonar todas las actividades relacmnadas con la operacion y
administracion de la infraestructura tecnoldgica (servidores, bases de datos, redes),
asi como el aseguramiento de la continuidad de las operaciones.

* Implementar y mantener la infraestructura de TIC que permita a la Institucion
~ alcanzar sus metas estrategicas ¥ promover el Gobierno. Electrénico, mediante el
intercambio, acceso y uso de la informacion por los usuarios internosy externos.

e FElaborar el presupuesto necesario para la implantacién y mantenimiento de los.
sistemas informaticos. _

o Realizar cualquuer funcion afin o complementana que le sea asngnada por su superlor
'mmedgato : |

Estrl'.IctUra de Cargbs. -

, Los cargos que mtegran esta unldad ‘seran deﬁmdos en eI Manual de Cargos aprobado por el'r_r 5
: Mmuster;o de Admlmstracmn Pubhca (MAP). - - ; '
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: Division-de Libre Acceso a la -
Informacién Publlca(OAl)

M, tﬁ.r;iezé ae la U‘ni.daci'-. o . | Consultwoo de Asesor
ﬁ:st-r_uctura Org'ér_li_\f_‘;l;\_ o Sk EI pérsongl cjue“la 'inte'gr.a -
Relacién deD_épenden(:ira" e "Alc.al'di;

Rgl;;z_ci_é_'é _c:ié_g;t;_b_rdin.a.c'iél; o R 'Con todds !as Umdades del

e P ’ ‘Ayuntamiento
Organigrama: K

. Alca.lc_i'-’iat A

Vice- AIcalde )
(Sﬂ)

Divisién de Libre Acbe’sg ala -
Informacion ’

Ob‘ietiiro-General |

Convertlr la mformacmn en una. herramlenta al servicio de la ciudadanfa para garantizar el
derecho al libre acceso a la informacién plblica, siguiéndolos lineamientos de la Ley General
de Acceso a la Informacién Piblica y las normas establecidas por el ayuntamiento.

Funciohes Print’ipales: )

e Recibir y tramitar las ‘solicitudes de suministro . de mformauon acerca de la
institucion, siguiendo los lineamientos normativos e mstltucronalmente estableudos

e 3S|Stematizar la informacién  de interés publico tanto para . brindar ‘acceso a las
_personas interesadas, como para su publicacién a través de los medios dlsponlbles

e Garantizar el acceso directo. del piblico a mformacnon basica del ayuntamlento a

g _.traves d"’pubhcacsones N medlos electromcos como mternet Pagma Web entre-".
“otros. TN T , T ‘ -

_e Orientar'a Ios cludadanos o mteresados con relacién a los tramltes y procedlmlentos'
* que éstos deben seguir para soliutar la informacién de la institucion,

e Orientar a los ciudadanos respecto de otros orgamsmos mst;tuclones o entldades
T qué pudxeran tener la informacién que. solicitan, si esti “disponible. al pablico. en
medios disponibles al publico en medios impresos,” tales, como libros, archivos: o

previamente publicada,

¢ Establecer un sistema de demostraaon de la entrega efectwa de la, |nformaaon al
ciudadano, tomando las previsiones técnicas correspondientes, tales como: reglas de

_encriptacién, firma electromca, certificados de autenticidad, reportes electrénicos,
manuales de entrega.
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de Contrataciones de Bienes, Obras, Servicios y Concesiones en su condncnon de
organo rector.

Garantizar el mantenimiento de la planta fisica, mobiliarios y equipos, asi como lo
relativo al suministro oportuno de materiales y servicio de transportacnon a los
empleados de la institucion, ‘
Velar y supervisar el adecuado registro y descargo de activo fijo.

Asegurar el uso -y mantenimiento de un adecuado sistema de mventarlo Y actwo
fijo del Ayuntamiento.

Velar porque se lleve un adecuado sistema de tramite de correspondenc:a y,'

archivo de documentos del Ayuntamiento. ‘ :
Coordinar la admiinis tracion financiera  del ayuntamiento  y - los
subsistemas. relacionados: presupuesto, tesoreria, - contabilidad, = contrataciones

' pubhcas y administracién e mmuebles snstema trlbutarlo mumcupal regustro civil y '

conservaduria de hipotecas.

- ‘Formular y-dar seguimiento al plan anual. de recaudacmnes. en coordmacmn con las. e ¢

. unidades organizativas. correspondientes del Ayuntamiento.

~ Analizar, disefar y evaluar la politica tributaria municipal, que comprende 1mpuestos :

arbitrios, tasas, contribuciones especiales, de cualquiera otra procedencia. -
Participar en la "definicion de la politica salarial y de segurldad laboral de!
ayuntamiento.

Formular medidas que tiendan a la reduccion del gasto 'y al -mejoramiento - del

resultado fiscal, asi. como a~ mejorar la eficacia, eficiencia y calidad del gasto del
ayuntamiento. : -

Autorizar y refrendar las néminas, or‘denes de compra ordenes de pago, depdsitos y
cualesquiera otros documentos que comprometen las finanzas municipales.
Garantizar el cumplimiento de la legislacion vigente en cuanto a la implementacién
~de los Sistemas de Contrpl Interno ex-antes y ex- post en las transacciones
"econdmicas y financieras del’ ayuntamiento.

Coordinar el cumplimiento de las disposiciones legales y contractuales en la
'e]ecucmn de acuerdos, contratos y convenios, incluyendo el proceso de las
subastas de los proventos mummpal.es y de los bienes embargados.

- Realizar los estudios de costos de los servicios municipales, proponiendo, siempre

¥ que fuere necesario, Ia actuahzacmn de las tasas o tarifas respectivas. _
'-_'_—Supervrsar yr*ﬁrmar Ios informes’ periddicos del ayuntamnento ala nga Mumupal"

_ Dominicana Y la Contraiorla General d¢ la Republica. -

" ‘Coordinar, "junto- la Departamento de Planlf'caCIon y Desarrollo T

'elaboracmn Y formulaaon ‘Del presupuesto anual conforme a las pr!orldades del
" Ayuntamiento, séfialadas por fa Alcaldia.

Gestionar las modlf'car:iones o ajustes presupuestarlos necesartos (coordmaaones-

“ de fondos). . _ . :
Garantizar el adecuado funcmnamlento del modulo de operacidn del Slstema
“Integrado de Gestion Financiera (SIGEF)

Aprobar, conjuntamente con la Alcaldia del Ayuntamiento, los compromisos y

libramientos correspondientes a los recursos pr‘esupuestarlos fondos reponibles y
recursos extra- -presupuestarios
Garantlzar el pago de todas las obligaciones contraidas por del Ayuntamlento

" Gestionar los fondos relativos a las actividades que se ejecutan en el Ayuntamiento.
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ado registro contable de todas las transacciones economicas y
yuntamiento, a fin de dar cumphmlento a las normas Iegates de
amental.

‘se cumplan las normas y procedlmlentos establecudos para la
recursos que recibe el Ayuntamiento, a través de donaclones ylo‘
tener un adecuado control de: los mismos.

u:alquner otra funcnon af' in o complementarta que- Ie sea asngnada por su

= i

B
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CREXRELR S

Titulo de la Unidad :Departamento de Compras y
Contrataciones :
Naturaleza de la Unidad : - Auxiliar o de Apoyo
Estructura Organica . 1 El personal que la integra
Relacion de Dependencia: . : - Direccion Administrativa
Relacién de Coordinacién: . : - Con todas las unidades d&l Ayuntamiento
Qrganigramge: . " Alealdia |
" Vice- Alcalde
(sa)
o — i -
Direccion
Administrativa
Depto. de )
Compras y
Contrataciones

Objeti\?o General:

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

Funciones-Principales: . PR ¥ -
e Garantlzar que la adquusruon de b|enes obras. servicios y. contrataciones requeridos
. porel Ayuntamlento se reallcen de acuerdo con Io establecido en la Ley No. 446 06,
.o de ComprasyContratac:ones T i - y wa s e .
»- Coordinar- 84 supervasarfias solsc:tudes de reqmstcron de compras de acuerdo con-
el procedlmlento establecndo. . o e S
‘s ‘Coordinar y- superwsar &l proceso de- cotlzacmn de btenes y ser'vaaos sofu:xtados por_'
. las diferentes unidades de Iaansntucnon. : 5
. Garantizar la elaboracion de las 6rdenés de- compras o servicios para Ia adqurs:c:on de
bienes y’ semoos requendos por &l Ayu ntamiento dg San Cristébal.
* * Garantizar y mantener una lista. de proveedores y suplldores de bienes y servicios.
. Garant:zar y mantener actualizado el registro de pago de las obligaciones
‘e Velar por que las compras realizadas sean recibidas en el almacén segun
‘ '-e5pec:ﬁcacmnes y cantidades sohcntadas para su debido registro de entrada. )
~e Participar en la eiaborac»on del . presupuesto anual-de comipras del Ayuntamlento,
- segln los planes y. programas a desarrollar..

 Participar en la Comisién de Compras como esti establecido en la Ley No. 446-06,
de Compras y Contrataciones.
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Titulo de la Unidad
Naturaleza de la Unidad

Estructura Organica

Relacién de Dé]iendencia:

Relacion de Coordinacion

: Departamento de Almacén
: Auxiliar o de Apoyo

Bl persénal que la integra

| -D'u:‘eccié.n AdminiStfaﬁQa h

: C'Oﬁ todas las unidades del Ayljntamiénto,

o) rgaﬁigran'; a:

© Alealdia

 Vice- Alcalde
Do (sA)

.. Direccion
Administrativa

Objetivo General:

Velar y garantizar el inventario™suficiente de los articulos y productos recurrentes, asi como
el adecuado manejo de las existencias de sustancias y materiales en uso en el Ayuntamiento.
Verificando la exactitud y la integracién de los datos que forman dlcho registrd real con la

Dépto; de

Almacény -
Suministro

informacion que conforma el detalle de sus inventarios.

Funciohés Principaies:

. Progr‘an’i’ar dlrlglr ¥ controlar Ias actiwdades de necepclon. despacho reglstro y,

_control de'los: blenes destmado al uso’y consumo en el Ayuntam:ento

‘e Controlar ‘los “abastecimientos . e infofmar- al. dépto. .de - Contabilidad con .

' pernod:ctdad que se establece, Sobre los. bienes entregados al Ayuntamlento.

‘e~ Mantener el registro y-control del maxumo y minimo de exlstenuas que conforma Ios '

bienes del Ayuntamiento.

' Levantar anualmente el 1nventar|o flsico de actlvo fi|o y de- ex:stencaa en e! almacén
establecido, conciliando ‘con el depto ‘de Contabilidad los” resultados obten:dos y

aclarando en su caso, las drferenmas encontradas

. ‘Coordlnar orientar y apoyar las actmdades del personal adscrltos en el area de su

trabajo.
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Mm;raﬁe Cargos:

. : mwgm gue integran esta unidad sers
| M=o de Administracion Piblica (MAP)

n definidos en el Man

ual de Cargos, aprobado por e]

&l / :
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=
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" Titulo de Unidad
Naturaleza de la Unidad

Estructura Organica

- Relacién de Dependencia: -

' Relacion de Coordinacién -

i O_‘rganigi'am'a:".

Objetivo General: | ;

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

i Depaﬂ;amento de Servicios_ Generales

: Auxilia'r'_o de Apoyo' |

:E p_ersona[ que la integra
:_,Direccién':Ad_ministrétiya .

- :Con 'todas las ‘unida'des; del Ayuntamiento :,

. l;:ilcéldiIa

 Vice- Alcalde
" '-(S'a) '

Dlrecclbn ‘
Admlmstratwa

Departamento
de Servicios
Generales

del Ayuntamiento Municipal de San Cristobal.

- Funciones Principales:

Coordinar y superwsar Ios trabajos de mantenimiento, tales como: carpmterra :
plomeria, electricidad y otras actividades que se realicen en el Ayuntamiento ,
Controlar el manejo- de materlales Y eqUIpos deposntados en el a[macen';_- ;

oy garantlzar la seguridad de los mismos.

.Coordinar la drstnbuc&on de’ materlaies -y eqUIpos hacm Ias dlferentes umdades de Ia"f
. institucion. : A

Coordinar y controlar e] uso “de. los’ vehlcutos sumlnlstro de combustnbles y“
lubricantes, segun las po!mcas estabiec:das por el Ayuntamients.

- Solicitar oportunamente ‘a través Del Direccion Administrativo,. la. compra para eI

suministro de los materiales necesarios para.el buen desenvolwm:ento de las func1ones‘ :
del drea. :
Garantizar el mantemmrento y limpieza a los equipos y mobmanos del Ayuncamlento
Coordinar la asignacion adecuada de los productos requer[dos para- realizar Ias
actividades de limpieza : ,
Realizar cualquier otra funcién afin y complementarla que le sea asignada por su
superior inmediato.
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esta unldad seran deﬁnldos en el Manual de Cargos, aprobado por- el
acion Pubhca (MAP) - -
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Unidades del Nivel Sustantivo u Operativo
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Titulo de Unidad  : Direccién Servicios Pablicos Municipales
Naturalezade la Unid.ad:" Su\affant;iva u Operativa
Estructura Organica~ - ‘Mercado Municipal

‘Matadero Municipal
o ,CernenterEQs '

Relacién de Dependencia: "Alcaldaa o

" Relacién dé.ﬁC,o«ji‘dinéc’_i'éri:?;Con todas Ias Unldades de! Ayuntamtento

Db Ty ok .'Aléaldi'a'-_—

Vlce- Alcalde

C(sa) -
i o o ] o | Servicios
A Piblicos M.
[ i
Matadero Cementerio Mercados

e

‘Objetivo General:

Coordlnar la gestuon administrativa de las entldades -que ofrecen facilidades y servicios a la
comunidad tales como Mercado, Matadero Y Cementenos garantizando su uso efectivo, -
mantemmtento y seguridad

;

Fuﬂcioi_'les Pl_‘ihcipal'es:

L . Superwsarias actmdades de mantenimiento de las dependenmas tales como il
Mercados, Mataderos y Cementerios, éntre otros. - .
.. .Proponer la remodelac:on réstauracion de las dependencias que asi lo requieran,
" Organizar reuniones periodicas con la comumdad para identificar las problematicas y
~ necesidades de los municipes.
- e Controlar la matanza del ganado mayor y menor para verificar Ia procedencia, -
- legalidad y sanidad y garantizar la calidad del producto para su comercializacién.
e Custodiar y dar proteccion fisica a los inmuebles y otros activos que se relacionan
_con los servicios piblicos. '
* Asegurar la elaboracién y cumplimiento del p!an de trabajo de las ~dreas bajo su
' superwsmn.
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* Presentar informe a la Alcaldia de las actividades ejecutadas por el 4rea.
* Realizar cualquier funcién afin o complementaria que le sea asignada por su

superior inmediato. : . , .

Estructura de Cargos:

‘Los cargos que integran esta unidad serdn definidos en el Manual de' Cargos, aprobado por el
Ministerio de Administracion Pablica (MAP). - '

Manual de Organizacién ¥ Funciones del Ayuntamiento Municipal de San Cristébal . -~ 69
Elaborado con el Apoyo del Ministerio de Administracion Piblica (MAP), 2018 .



. Titulo de Unidad : Mercado |

Naturaleza dé laUnidad t  Sustantiva u Operativa
.-'Est‘mctura brgénicé‘ | | SR 7 El -personal qﬁe la integra
Relacién de.D:_e;;er-tflenci.a Y 8 Dirt;ccién Servicios M-unicipalé;

Relacién de .'Coordi.nacién ™ Iasuniid;ide's _dél

“Ayuntamiento. .

% Ol—"ggnigi'am:?.;.

Ai’céldia -
. Vlce- Alcalde
I R
v
S SErvi"(_:ios
~Municipales -
) ]
. Mercado
Objetivo General: =

Garantizar [a provisién de alimentos en un lugar estratégico y disponible para el consumidor,
a través del conjunto de establecrmtentos comerciales mayoristas y minoristas debidamente
reglstrados en el Ayuntamlento de San Cristobal.

,Funciones Principal‘es: '

. Veiar por el funcronamlento dei Mercado Munltnpal y sus establecimientos comercnaies ‘
de’ allmentos bebldas, carniceria, granjas, entre otras. _
s Coordinar' y supervisar el estricto cumplimiento de las normas de salud en los o
" “establecimientos comerc;aies en el interior y en las proxrm:dades del Mercado :
: Mumc:pal G AR ; ‘ e G T
» Velar por el cumphmlento de las normas y’ procedimlentos establecndos en cuanto a
fos precios; pesos y medldas de los productos que se expenden en los mercados -y- '
; plazas de buhoneros. =~
s Vel porque los locales esten ublcados segun la- naturaleza de Ios productos que-se .
_=xpepdan. - . - el i E§ S A
* Mantoner el Mercado Mun|c1pa| Y. sus. a!rededores limpio e hlglenlzado
_'f i@p@rtar a la Alcaldia los casos que se presente en el Mercado Municipal que atente o
’_  pongan en riesgos las condiciones de salud de los habitantes en el municipio.
s Determinar y supervisar la apertura, -traslado y cierre de las puertas de los mercados,

segin & horario establecido.
e Realmar cualquier funcién, afin o complementana que le sea asignada por su superior -
inmediato.
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Est-ructu'ra de Cargos:
Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por el
Ministerio de Administracién Publica (MAP).
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Titulo de Unidad : Matadero
Naturaleza de la Unidad : Sustantiva u Operativa
Estructura 'Orgénica : ~ El personal que la integra
'Relacién de Depehdehéia : - Direccidn de Servicios
- ; Municipales
, ,Re_zléu:ic_’m de Coro_rdin-atl:ién_ :  Con todas las Unidades del

Ayuntamiento. -

Organigramai Alestiia

Vice- Alcalde (sa) .

Direccién de Servicios
Publicos Municipales

| :

Matadero Municipal

-~

Objetivo General:
Garantizar que la carne que se distribuye en. el municipio llegue al distribuidor o
consumidor final en condiciones saludables para el consumo humano.

Funciones_Principaies: '

e Asegurar el mantenlmlento e hlgiemzacmn del Matadero MunlClpaI
. Garanuzar el cumphmlento de Ias técnicas y mane;o apropmdo al momento de dar
- muerte a los animales: Lo :
+ Controlarla matanza ;Iel ganado mayor y ‘ménor para venf‘ icar . Ia procedencia,
legalidad y sanidad y gaffanttzar la calidad del producto-para su: comercializacion.
* Establecer los.mecanismos -de. control en fa preparac:on de Ia carne,. Ia de conSumo Yy
los: desechos de Ios ammales e Y
. a’-‘umurar el proceso de registro de |as matr:culas y certlﬁcados de f ierros de marcas,
de ganado s W, . : ;
s ! 1mner contacto con los- duenos de esmb!ecrmlentos 0 puestos de ventas de las
>rentes tipas de carnes para asegurarse que las. mismas estdn en buen estado.
. EE«EA ntizar el cumplimiento cie las politicas de salud sanltarla en los alrededores del
Mawadero Municipal.
* Determinar y supervisar la apertura y- cierre- de las puertas def ‘matadero, segin el -
horrio eswblecido. ;
»  Realizar cualquier funuon afin o complementarla que le sea aSIgnada por su superlor
inmediato. T
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Estructura de Cargos:

- Los car_éos que integran esta unidad seran definidos en-el Manual de Cérgos, apt_‘jo-badc por '_‘ei _
Ministerio de Administracion Pdblica (MAP). ' B '

-1
. b ¢ \:ﬁs
Q. -
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Objetivq General:

Cementgrios-
Sustantiva u Operativa

El personal que la integra
biretcién de Se'ryicio§
Municipales

_ Con todas las uﬁi‘da’des:d'f_-i_ x
Ayuntamiento.

"Alcaldia -
‘ Vice-_rAI.c:iIde (sa)‘:

 Direccion de Servicios -
Piiblicos Municipales

Cementerio !

y
=T

Garantizar la construccion, preservacion, mantenimiento y limpieza de Jos Cementerios én el

B Municipio de San. Cristébal,

Prestar’informacién- a los »municip
- Cementerio, . - ° e T

“Funciones Principales:

Garantizar la limpieza del Cementerio, sys pasillos y alrededores, .~ -

es’ sobre 4 ‘disponibilidad * de tefreno en el -

o

Gestionar fa compra.de terreno eri el Ceménterio, .. =

terrenoc y control de decesos’en el cementerio ‘muhicipal.- - .

~. Brindar Ios servicios de Custodia, -enterramients, sepultura, - registro. de venta de . -

- Asistir a los municipes a ubicar las tumbas; fosa o béveda, ; - e, s
“Realizar podas ‘de los arboles y-limpiar ‘malezas de las tumbas'y greas verdes de|
- Cementerio. . IR Wt P

menterio -esté libre=de ‘desechos solidos y que los mismos estén
debidamente depositados en el lugar indicads, de .conformidad con fas normas,
técnicas y procedimientos establecidos, R
Cumplir con las normas Y técnicas de higiene y seguridad sanitaria.

Asegurar que el C
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o Gestionar la construccién o reconstruccuon de cementerio
conforme a las necesudades del municipio.

Velar por la conservacién y mantenlmlento de las. vias de acceso a‘los cementerlos '
del Municipio de San Cristébal.

*. Velar por el mantenimiento actualizado de los registros de sepu!tura

Realizar cualquier funcaon afin o complementarla que le sea as:gnada por su superlor '
inmediato. : $ '

Estructura de Cargos: Ly

Los cargos que integran esta umdad seran deﬁmdos en el Manual de Cargos. aprobado por el s
Mumsteno de Admnn:mcnon Pubhca (MAP)
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 Titulo de Unidad : = Direccién de Obras Publicas

. Naﬁﬂraleza de la Unidad i Sustantiva u Operati\}a
Estructura Orgénica i - Disefioy Presupuesto Sup y
7 G v . Cubicaciones
Relacion de Dependencia 1 . Alcaldia
Relaciéon de Coordinacién - : Disefio y Presupuestoy . - a8
o S : .. ‘Supervision y Cubicaciones Con

todas - las U_nidédes _del -
*  Ayuntamiento, ' ' B

'ﬁgginigram_a:

Alcaldia

Vice- Alcalde
(sa)

Direccién de
Obras Piblicas

Objetivo General:
Garantizar. la elaboracién- de estudios y proyeCtos relativos a las Obras Mumc;pales de
pequefia magnitud de nuevas instalaciones, “ampliaciones, reformas y- traba;os de’
mantenimiento de las edificaciones municipales. 2

Funciones Principales: :

. Coordlnar Ia elaboracwri de estudlos y proyectos de Obras Pubhcas de pequena"" ‘

magnitud.” . : , o

» Coordinar la. elaboraclon de cronogramas y- calendarlos de traba]os relatWos a Ia,'
ejecucion de obras enel Mumuplo. S, . R 7 Eod

. Superwsar la ejecucion de Ios estudios y traba}os de arquntectura J topograf!a para I

~ lzs obras del Ayuntamiento. ~ = * - : : S 0.~ :

« Eecutar ylo contratar las obras mumupales con. Ia aprobacmn de Ia max1ma
_ 2uroridad del Ayuntamiento. : : - :
Freparar las normas y bases para hcntacnones de obras.
. ®  Defnir el disefio de mapas, graf cos y demds trabajos necesarios: para Ias obras del ‘
Municipio. 2 '
* Swpervisar la elaboracion de maquetas de las construcciones a ser- reallzadas. .
» Conservar y mantener las edificaciones municipales. '
. Hscaiizar inspeccionar y controlar la e;ecumon de las obras mun|C|paIes
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o Velar por la reparacion y mantenlmlento de los servicios de pavumentac:on de
calles. ) :
. Asegurar un registro, “archivo. y control actualizado de planos, mapas y proyectos
relativos a las edificaciones municipales.
. Coordinar la ejecucién de los estudios y trabajos de levantamientos planlmetncos.
' taquimetricos, nivelaciones, triangulaciones, poligonales y otros.
Asegurar la e!aboraaon de los’ trabajos- realizados.
e Promover la organizacién y. determinar la actualizacién de estadisticas referentes a
: . trabajos.topografia, que permitan proyectar en forma adecuada los trabajos futuros
" e . Asegurar el resguardo y el adecuado mantemmlento del material y eqUIpo técnico
- - utilizado para los traba]os de- topografla.
.. "'Asegurar que Ios ‘proyectos ‘a. elaborarse ‘contemplen todos 1os antecedentes,‘

calculos 'y -otras especnﬁcacmnes que. permltan una clara Y facil lnterpretacron en la

. etapa de su ejecucion. -
.. Elaborar y dar segmmlento de Ios presupuestos de fas. obras mun|c1pales
e Evaluar su en los proyectc‘s termmados se conmderaron las normas pertmentes.

e _Asegurar la dotacion de materiales y equipos necesarios para el desarrollo de las
actividades de la Departamento.. '

* 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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Titulo de Unidad | s Di|.~ecci6n Gesti6n Amb_iental Municipal
Naturaleza de |£‘Unidad_ Sustantwa 'ﬁ'opééatiﬁ__

_ E_str"uctui"a 6fgénic':a : H personal que lai mtegra ".‘
Re-lacnén deDependencia :- Alcaldla )

~Relacién de Coordinac:én Dwns:on de Ornato y L:mpueza Y Dms:on

_De Vivero y con Todas las, -
Unldades del Ayuntamiento

5 S
v

S Aleataia o e
| Vice-Alcalde.(sa) |
I ' '
* Direccion -
|  Gestién. - o
 Ambiental
= =
Div‘isién‘Orvnato A 1 Di'viéion de
y Limpieza - Vivero

cion y’ elecumon de Ia politica amblental y de los recursos natura!es
No. 64-00 de- Medio Ambiente y Recursos Naturales, ‘promoviendo la
idades de educacnén amblental en el MunICIpIO de San Cnstobai

a formulae;on y evaluacién de las' dwersas polltlcas publlcas amb:entales‘j-‘-
mumcnpal com‘orme a las prioridades trazadas por- el Ayuntamrento )
formativas para la preservaciéon del medio, ambiente y los recursos
del Municipio de San Cristébal tomando- como’ base fundamental Ias--
s generales contenidas en la Ley General de Medio Ambiente: o
2 formulacién Y aplica¢ién de un Plan de Gestidn de Ambiental Municipal -
para el’ MUI'IICIPIO, establecnenda mveles de coordinacién con- Ias-
petentes. : : ‘
morcr inacién intra_e mterlnstltuczonai para la aphcacnon de polmcas . &
ientales mumcnpales. : : -
arborizacién del mupnicipio en general y en el area urbana en partlcular
| mantenimiento, la preservamon. control y me]oramlento de las

.

el

as de aprovechamiento y uso de Ios espacios de dominio publlco, :
plazoletas y dreas verdes.
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Consolidar los diversos informes que se generen en la ejecucion de las politicas de
medio ambiente municipales, para conocimiento'y evaluacion del Alcalde.
Implementar un sistema de gestién ambiental, que permita controlar y compensar
los impactos que se generen como resultado del desarrollo del Municipio.
Implementar acciones de preservacion, control y mejoramiento de los recursos

naturales en el territorio mumcrpa| en coordinacion con d!ferentes organismos del

- Estado. : :
Elaborar propuestas de proyectos ambientales e identifi car las posibles fuentes de
financiamientos. '

Analizar y opinar sobre. Ias propuestas de concesion de explotacnon de Ios recursos -

_naturales. del munlcrplo

o’ -Emmr la’ oplmon técnica correspondlente sobre Ios proyec’cos que lé son sometados

Cal ayuntam:ento y que requierén estudios y evaluaciones de impactd ; ambiental.

- Realizar las recomendaciones correspondlentes a los organismos municipales a los

. fines 'de que en. el municipio se garantice el cumplimiento de la Ley General de

Medio- Amblente y las resoluciones ¥ reglamentac:ones dsctadas por los organlsmos -

- nacionales para tales fines.:

 Promover campafias de educacién . sobre Ia protecaon del medio amblente y ios

recursos haturales.

Elaborar programas de educacién cmdadana para- e! mangjo y tratamiento de los
residuos sélidos 'domésticos, comerciales, hospitalarios e industriales que se
producen en el mummplo. para su sometimiento al Concejo Municipal por el
Alcalde. o '

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

-~ o am AW A SN A A A M O e P

—

Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta unldad seran definidos en el Manual de Cargos aprobado por el
Ministerio de Administracion Publica (MAP)
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- Divisién de Ornato y

. Titulo de Unidad-

. Limpieza .- -
NaturalezadelaUnidad. - : °  Sustantiva u Operativa .
Estructura Orgénica .~ 3 - El personal que la integra :
Relacién de Dependencia "3 e . Direccién Gestion Ambiental
" Relacién de Coordinacién. 1. *-  Con Todas las Unidades del
. , B TR T T, w B o AYi_mta_miento. -
Organigrama: . ) S !
' T Alealdia:
[ Vice-Alclde (sa) .
+ .} Direccién
0|, Gestién
" | Ambiental
i Division
Ornato y
Limpieza
2 :

Objetivo General: -

Brindar y:administrar los servicios de mantenimiento y limpieza de la via publica, asi como

parques, cementerios y el mercado ‘municipal, en cumplimiento
- competencias propias del Ayuntamiento Municipal de San Cristébal.

. sitios publicos. ‘

de las atribuciones y

Funciones Principales:

-Planificar, organizar y coordinar la colecta de residuos sélidos.y limpieza de

calles, transportar los desechios y someterios al tratamiénto correspondiente,

Planificar y programar, en coordinacién con la Departamento de Equipo y
Transporte, la utilizacién de equipos pesados y maquinarias asignados a las labores de
limpieza, a fin de-asegurar la eficiencia del servicio. . ' o

Organizar y coordinar la limpieza de parques, mo,nuMentos, ‘cementerios y demis

Coordinar con el Direccion de Gestién Ambiental Municipal, la limpieza de

_calles, aceras y solares.

Eliminar los basureros y otras 4reas ilegales de depésitos de sélidos y aplicar

“sanciones y multas a las personas que violen las disposiciones sanitarias.
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° Coordmar con el Direcaon Financiero, estudios de factibilidad relatwos al cobro
de tarifas de los servicios de limpieza.
" e Organizar, coordinar y supervisar la poda de los drboles y plantas en los lugares
publicos cada dos meses. - o

® Programar y dirigir las actividades relativas 2 a 2 arborlzauon de !as calles, parques Y
jardines del municipio de San Cristobal.
¢ Garantizar el orden, limpieza y alumbramiento en los parques.
Realizar cualquier func10n afln o compiementarla que le sea a5|gnada por su superlor '
- inmediato. , ;

' -Estructura de Cargos.

. Los cargos que |ntegran esta umdad seran defi mdos en el Manual de Cargos aprobado por el
B ‘MlnlStEI"IO de Admmlstracuon Publlca (MAP)
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Titulo de Unidgd : vaisfc’m de Vivero

g a dt'-;_ la L.J‘nidad- ] :' _A ' _Sustantiva u Operatwa .
.r;'Orgénica s T EI personal que lai |nt.egra

ci .:li_r.dje; D_.-e'p_enae_:'nc.ia: ':' | Dlrecclon Gest:on An';blental =t

n de Coordinacién : - Con Todas las Umdades del
R e ' Ayuntamiento

. Alealdia *

-'Yice_-‘A-_lcalde‘ tsa_)- ;

bifecéfﬁn a
~Gestidn
" Ambiental
ST |
Division de
, -5 . Vivero

2 2

para la preservac:on del medlo ambnente y recursos naturales del
omo base fundamenta[ Ias dlsposu:tones generales contenidas en’ Ia Iey

mnclentlzac;dn cnudadana sobre el mejoramlento de la cahdad amblentai

los servicios de ornato y parques en Ias areas verdes del mumc:plo de
Y d:smlnu:r la contammacnon que producen el aire, et agua y Ios

acuwdades relatwas a Ia conservacion y mantenlmlento de plazas.
mumapa!es y la arborlzac:on de las calles Yy avenida del municipio

- —

1 esta unidad serdn definidos en el Manual de Cargos, aprobado por eI
i6n Piblica (MAP).
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Titulo de Unidad s Direccion de Planeamiento
' Urbano
Naturaleza de la Unidad . ; Sustantiva u Operativa
Estructura Organica :  Elpersonal que la integra
Relacién de Dependencia . Alcaldia
Relacién de Coordinacién - : .«  Con todas las.unidades del
. . ' e " Ayuntamiento
Organigrama: E . 0
Alcaldia
Vice-Alcalde
(sa)
Direccién -
. Planenamiento
P Urbano
Objetivo General: e

Garantizar el ordenamiento-y control territorial a través de la codrdinacién y formulacion de

planes, proyectos urbanisticos, uso de suelo y edificacion en las dreds urbanas y rurales del
" municipio; en: cumpilmlento del Art. 126 de la Ley No 176 07 del Distrito Namona! y de
- 'Ios Mumapios :

i Funcion'es ﬁgi{t(:—ipales,:* '

'-""Coordmar y formular los proyectos mumqpaies de caricter urbanistlco
Articular las acciones de PEaneamlento Urbano del Ayuntam|ento Municipal con- Jos..

Dlstrxtos Munlclpaies, conforme a las d;sposmones* relatwas al- planeamlento urbano -

. del munlmplo en su conjunto.

"VCoordmar el proceso de realizacién. de los estud1os basu:os € snvestlgacsopes de
cardcter- fisico; social, econémicoy cuitural necesanos para la elaborac1on de las
iniciativas de regulacion y planificacion urbana.

Revisar y- controlar el aislamiento, habitabilidad, estética' y

. demds aspectos funcionales de todos ‘los pr'oy’ectos'de edificaciones y
+ - urbanizaciones, de ‘acuerdo’ 'a los tramites establecidos para su aprobacmn de

¢onformidad con las normativas vzgentes
Determinar las' dreas que deban ser ob]eto de remodeiaaon y confeccionar los
proyectos correspondientes.
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% Farmular los planes de rehabilitacion de los barrios que asi lo ameriten.
» Eaborar propuestas de politicas reglamentarias de zonlflcacmn
_eﬁsﬁca ciones, espacios publicos y vialidad.
= Ehborar las reglamentaciones para el transito vehicular en el municipio.
~» Determinar las estructuras, areas y valor de las propiedades afectadas por Ios
. diferentes proyectos urbanisticos.
 Elaborar propuestas de reglamento de valorlzacwn y catastro acorde con Ios
: proyectos de zonificacion.
¢ Velar por el estricto cumpi:mlento de ‘las normas establemdas controlando e! ,
desarrollo de Ios diferentes sectores del municipio. : d j
s ‘Revisar, ‘evaluar,. corregn‘ 0% actuahzar perrodlcamente Ios planes de desarrollq ;
. urbano; . : - ;
KA Omentar a los agentes socnales Yy economlcos que demanden ias mformar:iones
~propias del. pfaneamlento urbano. - ‘ i U
. Coordlnar con la dwulgacnon de los: diferentes programas y proyectos relatwos al
i planeamlento urbano e instrumientar las vistas plblicas y administrativas de lugar.
° Elaborar las normas y bases para las licitaciones de obras municipales.
® Realizar cualquier funcion afin y complementaria que le sea asignada por su superior .
B inmediato.

Estructura de cargos:

Los cargos que integran esta umdad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por el
Mlmsterlo de AdmlnlstraC|on - Pablica (MAP).
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Direccion de Desarrollo Social y
Participacion Comunitaria

Titulo de Unidad

.

Naturaleza de la Unidad - Sustantiva u Operativa

Estructura Organica 4 Divisién de Asuntos Comumt:mos :
Divisién de Deportes ‘
Divisién de Cultura

Relacién de Dependencia 3 Alcaldia:

Relacién de Coordinacién . : ‘Con todas las Unidades del -
4 f ; - Ayuntamiento -

Organigrama: _ —-
: Alcaldia

e o . Vice-Alcalde (sa)
1
Direccion
Desarrollo Social
y Participacion
Ciudadana

Divisién de Division de
Deporte Cultura

ey, - | Divisionde |- - -0 . Lo
’ ‘ L O ' Asuntos . ' 2 -
- Comunitarios

E Objetlvo General g

g

14
\:

- elevar el nlvel de vida de fa poblacién mias vulnerable Y. desprotéglda del ‘Municipio, con la -
. aplscacnon de estrateglas y programas - encamrnados a cembatnr el rezago sqciat a traves dei
- - “mejoramiento de Ia vida comunitaria. : : '

t

“Funciones Princip’ales: .

. Velar por la partumpacron de los COHSG]OS de Juntas de Vecmos en los procesos del -
Consejo Econémico y Social.
- » Velar por el registro y control de. entldades sociales con presencia en el Municipio.
» Promover el desarrollo educativo de los habitantes del municipio-y el meloramtento
de la vida comunitaria.
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* Realizar reuniones periddicas con la comunldad para |dent|ficar las problematlcas y
necesidades de los municipes. , ,

e Gestionar ante la Alcaldia las solicitudes de ayudas tales como:- entrega de
‘medicamentos, ayuda para la realizacién de estudios médicos, donacion de 5|[Ias de
rueda, ataudes, baterias de inversores para escuelas, entre otras.

» Planear y supervisar la realizacion de construccnon de obras de benef cuo colectavo
que autorice el Ayuntamiento, :

e Organizar y coordinar con - instituciones pubhcas prwadas y juntas comunitarias,

~ jornadas de limpieza, vacunacion y. operativos médicos.. -

* Gestionar. donatlvos y ayudas para suphr las nece51dades de- los mas vulnerables del o
munlc:plo ce :

* " Velar porla. proteccnon del patrlmonlo cu!turai artlstlco y na‘turaf dei’ MunlClplo _

e Conducw la pollttca mumcnpal de fomento y practlca de ias actlwdades culturales del

e mumcxp:o g, %

* - Supervisar las Iabores dela’ Atadimia y Banda de Mustca‘ LT e by

" Velar “por ‘la ‘recopilacién, ‘seleccién y conservacwn del material .

! blbhograflco ‘garantizando su acceso mediante -un proceso eficiente. y moderno
‘que contribuya al desarrollo mtelectual Y recreatlvo de los munlClpes Y cmdadama en
general. . . . .

s Realizar cua!qwer func1on afln o complementarla que le sea asignada por su superior
inmediato. ;

Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta unidad serin definidos en el Manual de Cargos aprobado por el
Ministerio de Administracién Pubhca (MAP).
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Objetivo General:

_Titulo de Unidad :Departamento de Asuntos
, Comunitarios

Naturaleza de la Unidad Sustantiva u Operativa

Estructura Organica : El personal que la integra - .
Relacion de Dependencia " : . Direccién de Desarrollo Social -~
: . Y Participacién Comunitaria
Relacién de Coordinacién ; - Con todas las Unidade's_ del
' S ~ Ayuntamiento
—OFfganigrama: : e
A " Alealdia- - .

Vice—.A.léa!'d_e‘(sa)
Depto. Desarroilo
Social y
Participacion
Ciudadana

Division de
Asuntos
Camunitarios

Garantizar la ejecucién de los servicios

[ de naturaleza’ social demandado’ por los!sectores.

organizados del Municipio de San Crist6bal.

Funciones Principalest

B iR g

Asegurar y canalizar- I ejecucion de los 'ser..'-vicio's -fe!'ativost 4 las .actividades. de’. |
asistencia social y comunitaria del Ayuntamiento. © . - . I o7
Coéd)"uvar- para.la educacién gcmunit‘ar"ia, en la toma de deéi;ione;'é y-la pﬁjqriﬁacién =
de sus necesidades para traducirla en planes de desarrollo social y estructural. a2\
Promover, -difundir 'y educar a los “municipes en el te;m'é dg"' présﬁpuesto' '
participativo como instrumento de manejo pulcro.de los presupuestos. -
Capacitar y formar a los municipes. para que sean vigilantes de las inversiones
presupuestadas y ejecutadas en sus sectores. P et w, 4 %g°

Promover la participacion permanente en el presupuesto de |os beneficiarios.
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e Fomentar y promover la colaboracion ciudadana en la gestidn mumcnpal a fin de
permitir 1a participacion -activa de la comunidad en los procesos de toma de
decision sobre los asuntos de su competencia.

* Fomentar el desarrollo de la' sociedad civil, impulsando su participacién en la
gestion mumcupal y el acceso a las ayudas econdmicas para el desarrol!o de las
actividades en beneficio de la comunidad. ,

e Coordinar, junto a las Juntas de Vecinos, asambleas en los barrios para elegir las
obras prlorltarlas realizando segmmiento a la ejecucién de las mismas.

e Reallzar cualquier funcmn afin o complementarla que Ie sea as;gnada por su.
superlor mmedlato :

Es’truct-ura de car'gos:

- Los cargos que. mtegran esta umdad seran deﬁmdos en el Manual de Cargos aprobado por el
anlsteno de Admmlstracmn Publ:ca (MAP) : i !

4
.
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Titulo de Unidad

.e

Divisién del Deportes
Naturaleza de la Unidad ; Sustantiva u Opérziﬁva 7

Estructura Organica - - i _EIparsOnal-qug.'la integra

e

" Relacién de Dépem_lenéia 7._'D|rec«:|on de Desarrollo Socm!':f
‘ o ' Y Partnc:pacmn Comumtar:a ‘-‘
Relacién de Coordinacién - :: = - Con codas s Umdades del
: FOL R Ty oy Ayunmmuento o
Organigrama; r 4

Atcaldfa

 Vice-Alealde (sa)
|
Direccion
Desarrollo Social 1B
) o y Participacién
- : Ciudadana

I—J

Division de
Deporte

Objetivb General:

F’romover y desarrollar Ias actmdades deportivas y recreatlvas del Mun|C|p|o de San
Cristébal.

FuncionesPrint’:ipales: :

. Programar coo‘rd:nar y: ejecutar Ias actwldades depomvas para Ias escuelas y Ias"r_
comunidades en general: » :

* Movilizar, en coordinacién con el Mmlsteno de Deportes Ia pannc:pacnon de
programas deportivos patrocinados por el Ayuntameento de San Cristébal. :

. Orgamzar las exhibjciones deportwas en colaboracnon con los. programas -de
recreacion publica. . - . , ;M _ :

» Supervisar la administraciéon de los estadios, canchas depdrtivas y otra’s'
instalaciones. deportivas en el municipio de San Cristébal. = ' '

o Estudiar y proponer normas y. reglamentos de la utilizacién de 'los locales
municipales destinados a realizar practicas deportivas.’

e Velar por las instalaciones, equipos y materiales destinados a los problemas de

deportes en las plazas deportwas que estén a dISpOSlCIon del publico de San
Crlstobai
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.

e Supervisar y velar por el cumplimiento de los contratos y convenios por los cuales

el Ayuntamiento de San Cristobal delega a la administracion de instalaciones
deportivas.

Realizar cualquier func:on afin o complementaria que le sea asignada por su
superior inmediato.

: Estructuﬁa de cargosﬁ '

Los cargos que integran ‘esta umdad seran deﬁnldos en el Manual de Cargos aprobado por el
Ministerio de Admlnlstraaon Pablica (MAP)

egi

TS
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Organi gramav:r- _

Objétivo General: R

Velar por el desarrollo de las actividades culturales del municipio de San Cristébal, también
programar, organizar,. coordinar y supervisar la relaciéon de espectaculos artisticos, eventos,

Titulo de Unidad
Naturaleza de la Unidad
Estructura Or_géﬁicé :

‘Relacién de bepéndencia

" Relacién de Coordinacién. . -

Division de Cultura

Sustantiva u Operativa

Bl personal que la integra -

Direccién de Desarrollo Social

'y Partlmpat:lon Comunitaria

o Con todas Ias Umdades del
T Ayuntamlento

TS Alcaldia-

Vice:Alealde(sa) | -

Direccién .
.Desarrollo Social
_ y Participacién

Ciudadana

]:_—I

Division de
Cultura

. actlwdades culturales y sociales que fomentan el desarrollo turistico en el Municipio.

L Funclones Prmcupales.,

.

p
it “

Manual de Organizacion y Funciones del Ayuntamiento Municipal de San Cristobal
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Promover e mcennvar la reahzacnon de- exposiciones, conferenc:as y charias de
" ‘caracter cultural y artistico en el municipio de San Cristébal. -
* Velar por el desarrollo turistico-del munlnplo de San Cristébal, asi como desarrollar
Yy rnantener buenas relacnones con los sectores locales e mternamonales de Ios

Promover la realizacién. de actwldades turtstfcas y-culturales, en los dlferentes puntos
turisticos de la ciudad y én los proyectos de departamento de E_yentos y Actividades.’
Promover ante la comunidad la importancia de mantener el embellecimiento, la
- limpieza y mostrar las mejores atracciones turisticas del municipio.-
Elaborar propuestas de desarrollo de programas de actividades artesanales, pictéricas
y de conocimientos sobre nuestros monumentos, recintos religiosos entre otros.
Planificar y organizar los eventos culturales, deportivos y recreativos.
Coordinar y dirigir las actividades recreativas a favor de la municipalidad.
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Estructura de cargos: :
‘ ' i

Los cargos que‘integran esta unidad serén_é:leﬁn‘i‘dps en el Manual de Cargos, aprobado por el
~ Ministerio de Administracion Pablica (MAP). : o

L

1 Ayuntamiento Municipal de San Cristobal

] Manua! de Organiiacién y Funciones de.
istracicn Publica (MAP), 2018

Elaborado con el Apayo del Ministerio de Admin
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Unidades del Nivel Desconcentrado

Titulo de Unidad - Cuerpo de Bomberos

Naturaleza de la Unidad 7 ¥ Sustantiva/Desconcentrada

Estructura Organica El personal que laintegra

Relacién de Dependencia Alcaldia

Relacién de Coordinacién ;- Con todas las unrdades del
: L T & -Ayuntamuanto ;!

Oor aﬁi rama: y m—
g g e o Alcaldia’

Vice-Alcalde (sa)

Cuer;po de
Bomberos

Objetivo General:

Salvaguardar la vida y los bieri€s de la ciudadania frente a situaciones que representen amenaza,

- vulnerabilidad o riesgo, promoviendo la aplicacién de medidas tanto preventivas como de
mitigacién, atendiende 'y administrando - directa y - permanentemente las
_conjuntamente coh otros orgamsmos competentes

emergencias,
Fu'ncione_s -Pri'ncipales:

-Prestaf’ asnstencm ala c1udadan1a en casos fortuitos o en caso de desastres naturales.
" Actuar. como consultores y promotores en materla de gestlon de rtesgo asoc:ado alas
y comumdades -

. Cooperar “con el mantenlmtento y restableumlento del orden piblico en casos . de
-erhergencias. : L

Partmpar en la formulacién Y dlseno de pohncas de admlmstracuon de emergencias'y
gestion de riesgos, que promuevan procesos de prevencion, mitigacién y respuesta. '
‘Desarrollar y e)ecutar simulacros de prevencion, proteccron combate y extincidn de
incendios y otros eventos generadores de dafios.:

Desarrollar programas que permitan el cumplimiento de los deberes de instituciones y
organizaciones de la sociedad.”

Realizar, en coordinacion con otrbs organos competentes, actividades de rescate de
pacientes, victimas, afectados y lesionados ante emergencias y desastres.

Manual de Organizacion y Funciones del Ayuntamiento Municipal de San Cristébal
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Ejercer las actividades de asesorfa y colaboracién con organos de investigacion
penal autorizados por la ley, certificando la posible causa de los incendios.

Vigilar por la observancia de las normas técnicas y de seguridad de conformidad con

la ley.

Atender eventos generadores de daios donde estén involucrados materiales peligrosos
Promover, disefiar y ejecutar planes
mitigacion, preparacion, atencion,
moderadas, mayores o graves.

orientados a la prevencién,
respuesta y recuperacion ante emergencias

Prestar atencién de emergencia y pre hospitalaria a pacientes en el Iugar de
ocurrencia de la emergencia hasta-su llegada al centro de asistencia médica.

Desarrollar y promover actividades orientadas a (Preparar a los c:udadanos Y

- ciudadanas para enfrentar situaciones de emergencms
Préstar apoyo a las comunidades antes, dura’nte

‘naturaleza analoga.

‘Colaborar con las actividades de la Comisién Nacnonal de Emiergencia, asi' corno con-. - .
otras afines a este servicio, conforme con las normas namonales e internacionales sobre

la materia.

Coordinar con los demds municipios que no cuentan con este servicio, o con Ios
érganos de seguridad ciudadana que lo requieran, el cumplimiente de sus objetivos.

Realizar cualquier funcién afin o complementaria qué Ie sea asignada por su supericr
inmediato.

Estructura de Cargos:

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

Titulo de Unidad - :  Policia Municipal

Naturaleza de la Unidad . Sustantiva/Desconcentrada

‘ -E‘s_trnctura"olrgénicé _ Ei personal que la integra
“Relacion‘de Dependencia’ = @ @ Al'czﬂdizi

. 'Relacién .de:Cb'c_)'rdiha'cién RIS _: L Con las unldades del
fy TR B oo : : .Ayuntamsento

Alcaldia

Vice-Alcaide (sa)

Policia
‘Municipal

Manual de Organizacion y Funciones del Aywrrgh:iemo Municipal de San Cristobal
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Tajetive General:

fos  bienes mumcnpa!es y hacer -cumplir las leyes, ordenanzas, resoluciones,
oS Y drspos:mones municipales.

Feamriones P nnCIpaIeS'

-

Prestar auxilio y proteccién a todas aquellas personas cuyos bienes y derechos se

encuentren .amenazados por algin peligro o que hayan sido victimas de algin delito.

+ Mantener una vigilancia para conservar el orden y la tranquilidad pﬂb!ica ‘

= Velar por la vida e integridad fisica de las personas detenidas en tanto se ponen a
disposicion del Ministerio Piblico o de la autoridad competente

+ Arrestar a los infractores.de las !eyes Y reglamentos mumctpales y 2 Jos que cometan
delitos del orden comdn.

o Llevar ‘un. registro de los mfractores de . ios reglamentos mumcxpales Ias faltas
admmlstratwas y-los hechos delictivos. * S

° Garanttzar a los ciudadanos el respeto al orden ;urldlco y a los derechos humanos

* Instalar puntos de guardias en los lugares estratégicos para el resguardo de la
‘ciudadania en el municipio.

e Brindar apoyo al Ministerio Piblico de la ]U[‘lSdiCClOI"I comtn o el juzgado municipal,
para el traslado de los detenidos y ponerlo a su disposicién.

e Rendir informe al Alcalde de los acontecimientos en el municipio. -

* Participar en operativos en coordinacién con otros miembros policiales, evitando la

~ocurrencia de hechos dafinos para el municipio.

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

inmediato.

e

Estructu}'a de Cargos:

¥
¥

s

Los cargos que mtegran ‘esta unldad seran deﬁnldos en el Manual de Cargos aprobado por el
I Mlnlsterlo de Admlnlstradon Pubhca (MAP)

| F Manyal de Organizacion y Funciones del Ayuntamiento Municipal de San Cristébal

Elaborado con el Apoyo del Ministerio de Administracion Publica (MAP), 2018 96



