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Bpnre Manual de Organizaci6n y Fun6ones constituye una guia y fuente pr,incipil de

# p-a las autoridades y enpleados del. Ayuntamiarto . del Municipio de San

ftfttcC so,bre la instiruci6n y su funcionamieno. Contiene . dealles de la estrucura
ffia Los distintos niveles ier6rquicos que la integran, las.lineas de mando o

##44 tipo de relaciones inter-orglnicas, los niveles de coordinaci6n y las funciones de
Eea".

pry de Organizaci6n y Funciopes; adem6s, es 'una 
1',s.larniie1ta , importarl; de

ffi5t en h. medida que pueda ser udlizadb. cbrno un ihstrumento pira ld evaluaci6n del

;Fi9iio insduicional, )"a gue :las fuhciones dpsbritas-'para. cada una de las. ireas o.

ffifl.fu ortanizativas deben girardar iorrespgndencia co1. Ia Mhi6'n, Visi6n, Valores y

l',,i"-1; . '1...'. -:"..,.,.:.',,. :: '.:
ffip -U que la instituci6n debd veiar. por'nranteper actuaiizado'. 6l:'yanual de

l[p*riA" y Funciones, a la par que la Estructura Organizativ4 en procura de adecuar

ffic oa a ta dinimica organizacionii.
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I -: " Aspectos Generales del Manual.

.:-,. Obietivos del Manual.

&FEer al Ayuntamiento del Municipio .de San Crist6bal de un instrumento de
8u6ti}6t.l que permita sistemadzar e igualar la denominaci5n, clasificaci6n; nivel

$r*'ryico, obietivo y base legal sobre la que se sustenta el desarrollo y
-.:-r-::=iento de las funciones, las relaciones de dependencia de las unidades

y de coordinaci6n; asi como tambi6n, su ubicaci6n dentro de la

as funciones que les coriesponden.
r un instrumerito de grgahizaci6n administrativa que permiu implantar

ar,rssa estrudura brgdnizacional..
.lj.:-r ;-':rir al foftalecimiento y desarrollo insdtucional.
l:.::.r;i'ai- en la programaci6n de la capacitaci6n del personal que labora en el
I 

" .r':1:i,iento del Municipio de San Crist6bal; especialmente al de nuevo ingreso,
;: : .'e::rle una vlslon global del funcionamiento del mismo.
j.,:-, ' re referente para el establecimiento de indicadores de gesti6n y el peso
;..: :: -ilidades organizativas en el cumplimiento de la misi6n institucional.
j:.:- :r:r ei proceso de identificaci6n y clasificaci6n de la estructura de cargos
.' i: : 

"' 
r:)tamiento del Municipio de San Crist6bal.

Alcance.

de Organizaci 6n,1y Funciones del Ayuntamiento del Municipio de San

se describen detalladamente cada una de las 6reas y unidades que conforman
,'ormal e incluye los 6rganos consultivos establecidos por la Ley No. 176-07

:ra:yo-' comprensi6n y coordinaci6n institucional.

-;- Puesta en Vigencia.

dnberi ser Puesro en vigencia niediante una Resoluci6n del Concejo
.:.r Ayuntamiento Municipal de Sah .Crist6ba!, donde . se . instr.uya . el.

:e las disposiciones contenidas en el mismo.

Edici6n, Publicaci6ii y Actuatizaci6n..

a la Departamento de Planificaci6n y Desarrollo revisar y actualizar el

*exei. ai menos una vez"l aio, o en craso de modificaciones en la estructura

" iirdcnal, aiustes en los planes estrat6gicos u oPerativos, entre otros, en

<oa hs demis ireas.

.16j'n}g, de Orgonizadon y Fxnciones del A)luhtamierrlo Muaicipal de Satl Ctistdbal
Eltuado con el Apoyo del Mikisterio de Adminisrraci6n Piblica (MAP), 2018
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Hs rei=do cada vez Que ocurra un cambio en la organizaci6n del Ayuntamiento,



Las propuestas de modificaciones a la estructura ortanizativa conforme la Ley No.
176-07 deberin ser sometidas a la consideraci6n del concejo Municipat, via la Alcaldia y
socializadas con lodos los encargados de las diferentes unidades que conforman el
Ayuntamiento.

I .5. Distribuci6n del ManuaL

1.5. Definici6n de T6rminos.

Coordinagi6n: .. Proceso di: armonizar:. todas .las .actividades de una
organizaci5n, .facilitando el trabaio y los resultados. Sincroniza recursos y
actividades en proporci6nes hdecuadas y ajusta los medios a los fines. Establece
relaciones enffe varias partes del trabalo.
Departamento: Unidad de nivel ierirquico especializado en determinada
funci6n o Servicio de las asignadas al Direcci6n bajo el cual,estii subordinada.
Estructura Organizativa: Es el conjunto de unidades organizacionales
interrelacionadas entre si, a trav5s de procesos, canales de comunicaci6n e
instancias de coordinaci6n interna, establecidas por una entidad para cumplir
con sus objetivos estratdgicos y operativos.
Funciones: Conjunto de aedividades afines, tareas y responsabilidades asignadas a
una instituci6n o Srea organizativa para desarrollar su misi6n. lncluye, entre otras,
la planeaci6n, organizaci6n, coordinaci6n, direcci6n y control.
Nivel Desconcentrjado o Descentralizado: Es donde se encuentran las
unidades a las que -se les ha asignado la eiecuci6n de cieftas funciones y/o
prestaci6n de servicios, pudiendo 6sta ser a nivel local o nacional, cuya
responsabilidad final le corresponde a otro superior.
Nivel Directivo Mriximo: Es donde se establecen obierivos institucionales,
politicas y estrategias de la entidad.
Nivel Elecutivo de Apoyo: Es donde se aplican las politicas y se toman las
deciqiones para el funcionamienm de la entidad de acuerdo con los objetivos y
estategias definidas en el nivel miximo-
NivelrJeriirquico: Lugar que ocupa unalunidad orlanizitiva dentro de la.
cadena de mando establecida en una organizaci6n.
NivEl Sustantivo u Operativo:. Es. donde se ejecutan las.operaciones de la
entidad i se transforman las decisiones en bienes y/o servicios.
Organigrama: Grificci de la estructura formal de una organizaci6ri, sefrala las
diferentes i:nidades organiz?rtivas, jerarquia, relaciones y dependencia existenre
entre ellas.

Organizaci6n Formal: Se pone de manifiesto mediante documentos
debidamente aprobados pori.quienes eiercen la direcci6n de una organizaci6n.
Organizaci6n: Conlirnto de elementos, compuesros
principalmente Sior personas, que act0an e interacttian enre si bajo una
estructura pensada y diseftada para que los recursos humanos, financieros, fisicos,

l1

Recibirin una copia del Manual:
o Los miembros que integran el Concejo Municipal.
. EI o la Alcalde (sa).
o Los encargados de {reas del Ayuntamiento.

a

Manual de Organizacldn y Funcio es del A)nt tahiento Mutlicipal de San Crist6bal
Elaborado con el Apoyo del Ministerio de Adnintstaci6n Piblica (MAP), 201I



informaci6n y otros, de forma coordinada, ordenada y regulada POr Un

unto de normas, logren determinados fi nes.

Programa: Coniunto organizado, coherente e integrado de
actividades, servicios o procesos expresados en un conjunto de proyectos

20x0

Organizacidn y
can el Apoyo

Fanciones del Ayunlomieilo Mutttcipal de Sa Crisldbal
del Ministerio de Adninislracian Pnblica (l.iAP), 2018

relacionados o coordinados entre si y que son de similar naturaleza.
Proyecto: Coniunto de actividades, concreitas, interrelacionadas y coordinadas
entre si; que se realizan con el fin de prbducir determinados bienes y/o servicios

Secci6n: Le corresponde el nivel jerirquico mis baio, utilizada generalmente

dependiendo del volumen de trabaio y las funciones asighadas a la unidad de la

cual depende.

Unidid organizativa.: Es un3 parte de la.estructura organizacional 1 la qu9 s9 , 
'

. le asignan qno o.varios objetivos, derivados de los obletivos. institucionales y - .

funcio,-nes homog6neas y eipecLlizadis. . ,

-"-: . ... . -. r" . '.'
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Crist6bal.

?
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2,1. El Municipio de San Crist6bal y sus Distritos Municipales:

F Zona metropolitana (Zona Urbana)
) Seccion Borb6n
F Secci6n lngenio Nuevo
) Secci6n Najayo Arriba
F Secci6n Sainagua
) Secci6n Santa Maria
) Secci6n Cambita Sterling --'

Yisi6n: .Ii:ansparentar los piocesos eccin6micbs, financieros y.sociales, en aris de
sacisfacer. las {recesidadei de este Vali'oso munitipici. . .

Alcanzar las metaa propiieitas y plasmadas en el proyecEo de presupuesto de

'2.1.1 l4isi6n, Visi6n.yYalores lnstitucionales

lnstituciohales:

con el
Awntdlklento Muticipal de San Cristdbal
de Adninistraci'h Prtblica (MAP), 2018

t4

B municipio de san crist6bar es er municipio cabecera r capitar de ra provincia
hom6nima, Ubicada en un hermoso valle alrpie de la cordillera central, entre los rios
Nigua y Nizao, con una altura de 100 metros sobre el nivel del mar, a una disuncia de
Santo Domingo de 28. km.; Segrin las es,maciones oficiales de poblaci6n , 

"f"U"."a",por la oficina Nacional de Estadistica ( oNE ), ar aio 20 r5, corocan ar municipio ae sin
Crist6bal con una poblaci6n 247,154 h;bitantes donde pueae iaentiRcarie 

-ui
crecimiento promedio de 2,536 habitantes por afro de, de estos el 49% de la poblaci6n
reside en la zona.urbana, mientras que el 5l% reside"en la zona rural, este municipio
concenra el 40.9% del total de la poblaci6n. de ia provincia, con una. densijad
poblacional de 1,095 perionas por cada'km cuad.rado. -'':-'-^

El municiprio se divide en i distritos municiperes, 7 secciones y 7g paraies. DisrritosMunitipales: . , .

) Hato Damas
) Hatillo

Secciones del municipio de San Crist6bal

I

-'...,

" 'i:.:riromiso con los municipes.
* l:11:!dad, experiencia y gerencia ajministrativa.
. f :.:::::tir de servicio.
. Lr:'.::;s humanos altamente capacitados y confiables.

I
I



2.2. Base Legal:

El Ayuntamiento Municipal de San Cfist6bal, se rige para sq organizaci6n y

funcionamiento, por las siguientes disposiciones legales:

. La Constituci6n dd la Repriblica Dominicana, de fecha 26 de enero de
20 to.

. Ley N(m. 247-17 del 9 de agosto 201 2, Ley Orginica de Administraci6n
Priblica.

. Ley N m. 4l-08, de Funci6n Piblica- ;
i Ley Nrim. 34i.09, de fecha 26 de noviembre d9.2,009.; que intioduie

. modificaciones 1 .la Ley .N6m. 176-07' del 17 de lulio. de 2007- del Distr.ito
. Nacional y los Municipios-

. Ley Ntm.l75-07; del Distr'rto Nacionaf y los |4unicipio;s, .de fecha 17 dd iulig'

Ley Nrim.l08-05, sobre Registro lnmbbiliario,.de fecha 23 de m?rzq de1,2005 y
sus modi{icaciones.

Ley N[m. 166-03, de fecha 6 de octubre de 2003, G. O. 10233, que dispone

para el afro 2004 la par:ticipaci6n de los ayuntamientos en ios montos totalqs de

los ingresos del Estado dominicano Pautados en la ley de PresuPueslo de ingresos

y gastos priblicos de la naci6ri serl de 8%, y a Paftir del aio 2005, se consignari
un l0%, incluyendo l6s ingresos adicionales y los recargos.

Ley N(m.180, sobrd establecimiento de Arbitrios Municipales, de fecha l2 de
abril del 1956.

Ley Nrim.l 7-97, t1(ie establece el 4 % del Presupuesto Nacional para los

ayuntamientos.

2.3. Obietivo General. 
-

Garantizar el desarrollo sostenibl; del municiplo, a trav6s de la participaci6n de los

municipes QB,,la toma de decisiones, para satisfacer sus necesidddes de. forma continua y

o".*"nente. en iumoliriiento de la Conltituci6n de la Repriblica y las leyes.r: -:': --r - -- r".- -: -- --'. - . -- - . , .

Manual de Organizaci1n y Funciones del Aytntanie to Munictpal de Safi Ctistdbal
Elaborado an et Apoyo del Mihis,erio de Adhihislraci'n P blica (MAP)' 2018
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Niveles Jerirquicos

Nivel de M6xima Direcci6n '
- Conceio Municipal
- Alcaldia Municipal

NiYel Eiecutivo Medio
' Direcci6n

< i Nivel Operacional
. Depaftamento

Atribuciones
Crist6bal.

to del tr6.nsito de vehiculos y personas en las vias urbanas y

y gestionar el espacio ptblico, tanto urbano como rural.
, extin c i6 n de incendios y financiaci6n de las

:::'cnes de bomberos.

to del terr.it6rio, planeamiento urbano, gesti6ri del suelo, ejecuci6n y
urbanistica.

/ testionar el mantenimiento y uso de las ireas verdes, parques y -

y gestionir la protecci6n de la higiene y saiubridad priblicas para
el saneainii:nto ambiental:

n de infraestructiras y. equipami entos urbanos, pavimentaci6n de

icas urbanas, conStruiti6n i mantenimierito de caiirinos rurales,
n y conservacron de aceras; iontenes.y caminos vecinales. -

del patr"imonio hist6rico'y cultur:al del .muhicipio.
y gdsti6n de mdtaderos, mtirc'ad os y,-feriaS.'

y gurti6n de cementeribs y servioos fqneraiiop.
del alLmbr.ad<i pribliio.

, :i-
:e limpieza y ornato priblico, recolecci6n, tratamiento y disposici6n

s6lidos.

" .eglamentar el ffanspofte ptblico urbano.
{omento y desaribllo econ6mico local.
un desarrollo arm6nico de los asentamientos urbanos y la

de los recursos naturales y un medio ambiente sostenible.

N}JJI,M d* Oryanizactan y Funciohes del Ayunlathienlo Mutllcipal de Sak Cristdbal
tlrhezzdo con el Apoyo del Ministeio de Administracion Piblica (MAP), 2018

t6

J. O rganizaci6n

Legalei del .Ayuntai.niento Municipal .,de San . 
l

-:

,',"'.,l4;;!'.: -: ai Ayuntamiento, conforme el articulo 19 de la Ley No. I 76-07, las

\

f(
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Facilitar las informaciones sobre sus archivos, a fin de promover la participaci6n
de todos los ciudadanos en la gesti6n municipal-
Fomentar la colaboraci6n cludadan'a en la gesti6n municipal, a fin de promover
la democracia local y la participaci6n activa en asuntos de su competencia.

3,3. EstructurdOr.ganizativa:

Unidades Normativas o de M6xinra Direcci6n:

En adici6n a las comp€tencias establecidas, en el Arc 19 de la Ley de Municipios Ntm.
176-07, el Ayunramiento del Municipio de San Crist6bal, podri e,ercer otras
atribuciones compartidas o coordinadas a la.funci6n de la Admini*raci6n ptiblica, tales
como:

Coor:dinaci6n en la gesti6n de la prestaci6n y financiaci6n de los servicios
sociale5 y la lucha contra la pobieza, dirigido a los grupos socialmente
vulnerables, y principalmente, a la. infaricia la adolescencia, la iuvenlu{; la mujer,
los discapacitados y los enveiecientesi,. .' .:!oordinaci6n, gesti6n y- fiqanciaci6n de la ,seguridad . ciudadana y
mantenimiento del orden priblico. . .

Coordinaci6n y gelti6n de la prestaci6n de los servicios de.atenci6n pririraria

,Promoci6n..y.. fomento de la: educaci6n .ihici{, bisica y capaciaci6n r6cnico-
vocacional, asi iomo el mantenimienro de los locales escolares priblicos.
Coordinaci6n .de la piovisi6n. de los ser.vicios de abascecimiento de agua
potable, alcantarillado y tratamiento de rgijas r.esiduales.

Promoci6n de la cultura, el deporte y de la recreaci6n.
Defensa civil, emergencias y previsi6n de desastres.
Promover la prevenci6n de la'vic,lencia intrafamiliar y de g6nero, asi como de
apoyo y protecci6n de derechos humanos-

Desarrollo de pollticas ptblicas focalizadas a muieres iefas de hogar y madres
solteras. /
Promoci6n y fomento iibl turismo.

!.

a

,.,"/ - . . Concejo de Regidpr:eq '

- Condalorh Mgnicipal

Alcaldia .

Unidades CbnsultiVas o Asrisoras: '. -'

. Conseio.Economico y Social t"iunicipal . . .

- . Comi6 de Seguimiento y Control.Municipal
- Cpmisi6n Permanente de G6nero I l

- Departamento de Recursos Humanos
- DepartamentoJuridico
- , Deiartamento de Planificaci6n y Desarrollo
- Divisi6n de Comunicaciones
- Divisi6n de Libre Acceso a la lnformaci6n (OAl)

l'lahaal de Orgonizaci'an y Funciohes del Ayuntaniento Municipal de San Crisldbal
Elabotado con el Apoyo del Ministerio de Adhinlstracidt P blica (MAP),2018
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Unidades Auxiliares o de Apoyo:

Direcci6n Financiera .
. Departamento de Contabilidad
. Depamamento de Eiecuci6n de presupuesto
. Divisi6n de Tesoreria, con:
. Divisi6n de Registro Civil y DiviSi6n de

Hipotecas
. Division de Recaudaciones.

Direcci6n Administrativa; con:.
. Departamento de Servicios Generales
r Deparcamento de Compras y Contraaciones
. Depaftamenro de Almac6n y Suministro :

Departamento de Tecnologias de
Comunicacirin

- 6 p r,.r. ilo- olo C;;.,t,^l
<-...-e.Sj;i{il,to*". t

Conservaduria de

la lnformaci6h y

Direcci6n de Obras Priblicas

Direcci5n de Gesti6n Ambiental Municipal
. Divisi6n de Ornato y Limpieza
. .. Divisi6n de Vivero

Direcci6n de Planeamiento Urbano

Direcci6n de Desarrollo Social y participati6n Comunitaria. Divisi6n de Asuntos Comunitar:[o.s
. Divisi6n de Deportes
. Divisi6n de Cultura

Unidades Desconcentradas:
. Cuerpo de Bomberos
. Policfa Municipal

t!.:.r:. .. Organizaci'ny Funciones del Ayuntanie to Municipal de San Ctist,balj:r:.- -.ao con el,4poyo det Ministeio de Admihistraci'n p btica (MAp),20tg
18

Unidades Sustantivas u Operativas:

Direcci6n de Servicios prlblicos Municipales. Mercados
. Matadero
o CementerioS'

I
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Objetivo General:

Desempeffar
adscritas al
muriicipales.

Funcionei principales:

el rol normativo y de liscalizaci6n de las unidades de gesti6n y administraci6nmunicipio, los. organismos aut6nomos gue de 6l dep"endan y las empresas

a

Co,nocer:Jos acuerdos nacionales o internacionales relativos a la. participaci6n en

:ii11iri,..j* supramunicipates e informes y resoluciones 
rsobre 

Ia modificaci6noet rerfltono municipal, creaci6n o supresi6n de muni{ipios y ae faj entiaades lui
:.JJ"T."#A...et 

mismo y ta creaci6n d; ;E;;;i descentratizados y

Aprobar las delegaciones municipales a iniciativa de la Alcaldia.
Aprobar los planes de desarrollo operativos anuales y iem{s instrumentos deordenamienro del territorio, uso de suelo y edificaci6n, qul p.o"ntr6 la Alcaldia.
Aprobar el reglamento de funqionamiento interno del Concelo.

ll."^11i,1r,_:.::ctur,a 
organiiativa y. los servicios qr" p.".."n et ayuntamiento yras enttdades y organismos que dependan del mismo, asi como lo, ."rgoicorrespondientes, a iniciativa de la Alcaldia.

1tl:-3:-1 ,:: 
:egl:}ent:s y ordenanzas municipates por iniciativa propia, de tasrnotcatura y de las iisancias sociales que esta ley u otra le otorguen derecho apresentar iniciativas.

Aprobar y modificar el presupuesto municipal.
Ratificar el presupuesto formulado de los distritos municipales.

5:i,1.,: l"r 
planes operativos anuales en correspondencia con el presupuesto a los

flnes de que se garanticen la prestaci6n de servicios de.calidad a li ciudadania.
Aprobar los egresos en los asuntos que no est6n previstos 

"; "l ;.;r;;;;;.Aprobar ta_s cue.riias dei ayuntamientb y lis i" lrr-"mijri.., o.gaiir.o, y
elrlpresas dependientes del misrho:
Conocer y.aprobar los informes peri6dicos de la Alcaldh. .

Solicitar, conocer t aprobai los,ioformes del Contralor interno- :

Conocer y apiobar loS informes trimestrales ile los aistritos municipales.
Aprobar los empr:6stitos del municipio a.iniciativa de li Alcaldia.
Conceder loi aplazamientos en.el pago de los tributos,.un;, a"ram e ingresos
de cualquier tipo que correspondan al municipio a iniciatiya db la Alcaldia.
Nombrar, destituir I acepar ta . renuncia de los funcionarios y empleados baio
dependencia de las instanciaq organizativas propias del Contejo Municipdl.
Nombrar y supervisar al Ccinralor Municipal.
Aprobar de los nombramientos y renuncias de los funcionarios y empleados bajo
dependencia de la Alcaldia, de acuerdo con la estructura organizativa, organigrama,

Monuot de Organkacihn y tunciones del A)ntntamiento Muhicipat de Sah Cris bal 2lElaborado coh et Apq)o del Ministerio d; Adniiir*"iA, iriiii"i-1uet1, )ii a

a

Tftulo de la Unidad :
Naturaleza de la Unidad :

Concejo Municlpal
Normitivo y de Mdxima Direcci6n

\



*t Cargos:

'.. lfuw,& est rizaci'h y Funciohes del Atlt ttaniento Mxnicipol de Sar. Oistdbol
Ek5crdo @n el Apoyo del Minisler,o de Ad?tlnistruci6n Ptblica (MAP), 2Al8
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fu.ihs y descripciones de puesros aprobada y \ralidada por el Concejo Municipal y
himrcias de control interno de la administraci6n ptiblica.

*krar al Encaigado Financieio,Tesorero/a i al Contador, de acuerdo a
glrqprrlra hecha por el Alcalde/sa.

try el eiercicio de accionei ante otros organismos o entidades y los
fues de justicia en funci6n det inter6s del AyunLmiento y de la poblaci6n de
I! n *perdvos municipios.

frfrohr U regulaci6n del aproveihamiento, administraci6n y explotaci6n de los
ffiia d municipio a iniciativa de.la Alcaldla y propia.
tr ird*iski6n g enaienaci6n de bienes y derechos.del Ayuntamiento. salvo en los
anre m rpe legalhente se atribuyan a li-Alcaldia,

rybor lir. 
e.riei:naci.6n. del patrirnonio municipal, con las disp.osiCiones

$fe eeblezcan. esta- ,!E1i y. audlquie| otri, legislaci6n, regldmento . o normativa. .:

?tf1- y resoiutar. sobre fa9 propuesras presentadas por la -ciudadania, .de .'

furdo con los proiedimient'oi de;la iniciativa popular en un plazo n<i'menor de 45

*ry& otras que [9 deban corresponder por establecerlo asi la ley, otras

,Hf*** secroriales de la administraci6n p[blica o requerir su apiobaii6n una

Q,rrberyecer.

:i r:r, : : .. I,

. ;: l.re inregran esta unidad serin definidos en el Manual de Cargos,
: - el Ministerio de Administraci6n PLiblica (MAP)

1
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Titulo de la Unidad : Contraloria Municipal

Naturaleza. de la Unidad : Normativa y Eiscalizadora

Estructura Orgenlca : EI personal que lo integra

Relaci6n de Cooidinaci6n : Con todas las Unidades del Ayuitamiento

Organigrama:

Objetivo General: ,

Fiscalizar, en los t6rminos previstos en la legislaci6n de control interno y externo de la
administraci6n priblica, de, todo acto, documento o expediente que d6 lugar al
reconocimiento de derechos y obligaciones. de dontenido econ6mico o que puedan tener
repercusi6n financiera o patrimonial, emitiendo el correspondiente informe o formulando,
en s.u caso,.los reparos procedentes.

.., -.',||Euncibnis Principales:.,' l

Preparar politicis, normas'y. controles internos adecuados para asegurar el lolro
de tos objetivbi y meids lhstitticion'ales, sus difei.entes unidades.: organizativas y
irogramiticas, i ddl movimiento ecbn6mico y findntiero deI dyuntamiento.
lmplementar'el Sisterna de Control Interno, sobre bases t6cnicas uniformes,.por las

difirentes unidades brganizativas y progiameticas del Ayuntamiento, situiendo las

normativas de la Contraloria General de la Repriblica y la Cimara de Cuentas-
Proporcionar seSuridad razonable de la adecuada recaudaci6n y el debido manejo
e inversi6n de los recursos ptblicos.
Establecer procedimientos c5n el prop6sito de que la informaci6n administrariva,
linanciera y operativa, obtenida por los sistemas de registro sea rltil, conliable y
oportuna para la toma de decisiones-

Verificar el cumpl'imiento de las normas de la administraci6n piblica establecidas en
la Ley No. 176-07 y en las legislaciones de control interno y externo, de presupuesto,

Manual de Oryanizacidn y Funciones del Ayunlaniento M nicipdl de Sdn Crisl6bal 23
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Contraloria
"'Municipal

Relaci6n de Dependencia : Conceio Municipal

Concejo Municipal
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.e ::r:;;.ri;ar?3 ciriica y cualquier otra que determine aplicaci6n para el imbito de
rc::{-i=-i:a1i:os.

. P-:=;r:i ?,rl-Domancia del control interno en la respectiva entidad u organismo y
,r: st:;.:tr:;.ion de los servidores ptblicos al respecto,

. a;:...i4-i:-..a: ccn el irea administraiiva financiera y otras ereas organizativas relevantes
;.rr: ::sibies deficiencias de los sistemas administrativos con la finalidad de establecer
; i -1:,das de correccion adecuando el sistema de control interno.

. a.'.i[i. y controlar la veracidad y pulcritud de los comprobantes, retistros e
rir;r'r:es de contabilidad y la adecuada aplicaci6n de los procedimientos conubles
t _: r; eros.

. f:-"rtizar el cumplimiento de la aplicaci6n de los controles preyios o
:.;tocontrolei de las 6rdenes de pago y demds a que se reliercn el Sistema Nacional

. Vrsar y mantenei examen condnuo de los comprobantes y iustificantes requeridos
para la eipedici6n de cheques, del fondo de caia chica y fualquier otro retiro de
ralores de la instituci6n, y comprobar que esros se esrin efectuando de acuerdo
con los manuales de proaedimient6s y reglamento! establecidos.

. Controlar los distintos formularios y comprobantes utilizados en las operaciones,
velando para que se conserve un riguroso orden en la secuencia num6rica de 6stos.

. Comprobar peri6dicamente que los bienes de la institucion esten integros, bien
manejados y protegido-s.

. Garantizar el cumplimiento de las disposiciones legales aplicables y de la normativa
que regula la contrataci6n de bienes, servicios, obras y concesiones-

. Realizar la supervisign del Ayuntamiento sobre la ejecuci6n de los contratos de
bienes y servicios.

. ReSistrar, con fines de conrol interno posterior, los contratos de las entidades u

organismos que impli-quen una erogaci6n de fondos publicos.
r Realizar revisiones sobre los gastos, inversiones, maneio de valores y uso de bienes

en cualquiera de las dependencias municipales.
. Realizar auditorias internas a las diferentes unidades organizativas de acuerdo con las

normatiyas definidas, para Ia comprobaci6n de las operaciones financieras realizadas;
y la formulaci6n de recomendaciones para la mejora del sistema de control interno
del Ayuntamiehto

o Dar setuimiento y. verificaci6n del cumplimiento de las recomendaciones de' 
.'ar.idit6rias realiza-d:rs, por Ia Conrraloria General de la Repriblica y externas de la

. :.Cirnara de Cuentas de la Repiblica.
r- . . Coordindr: ion el .control externo, Conralor.ia. General de Ia Reprlblica y Cdmar:a

de Cuentas.y colaboraci6n ton el control social y las actividades anticorrupci6n.
. Velar por el control ex -ante dei ciclo de gesti6n presupueshrio establecido en la .

Ley No- 116-07 y en la legislaci6n coarespondiente al manejo presupuestal para la
administraci6n priblica, asi como la ordenaci6n del pago y de su realizaci6n material.

. Presentar reparos al proceso de tramitaci6n cuando no cumpla con los
requerimientos establecidos para el manejo de los fondos p0blicos y notilicar de los
mismos al Concejo Municipal.

. La comprobaci6n de la aplicaci6n de las cantidades destinadas a obras, suministros,
adquisiciones y servicios.

. Velar por el control de los ingresos y fiscalizaci6n de todos los actos de gesti6n
tributaria.

Manlnl de Organimcitin y Funciohes del Ayufilamienlo Municipal de San Crist6bal 24
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o Expedir certilicaciones de contribuyentes que adeuden al municipio.
o El informe de los proyectos de presupuestos y de los expedientes de modificaci6n

de cr6ditos de los mismos.
. Emitir informes, dictimenes y propuestas que en materia econ6mico-financiera o

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 mayorh especial, asi como el dictamen sobre la

procedencia de nuevos servicios o reforma de los existentes a efectos de la

evaluaci6n de la repercusi6n econ6mico-financiera de las respectivas propuestas.
. Realizar tas comprobaciones o procedimientos de auditoria interna en los

orlanismos autgnomos o sociedades mscantiles dependientes del Ayuntarhiento con
respecto a las pperaciones no suietas a intervenci6n. prdvia, asi corio el control de

caricter financiero de los mismos, de . conformidad .con las disposiciones y
directrices que los riian y los acuerdos que al respecto adopte el Ayuritarhiento.

. SuPervisar las funciones o.actividades contables de la entidad iocal; emitiendo las

instrucciones t6cnicas, oportunas e inspeccionando .su aplicaci6n. t

. Examinar y emitir informe de las cuentas de Tesoreria M.unicipal.

. Supervisar y controlar las conciliaciones bancarias.

. Fiscalizar la correcta aplicaci6n del gasto del municipio de conformidad con lo
establecido en el articulo 20 de la Ley No. 176-07.

Estructura de Cargos: i

. Contralor Municipal
,,,

Los demds cargos que iil"gon "ro 
unidad serdn definidos en el Manual de Cargos,

aprobado poi' el Ministerio de Administraci5n Ptblica (MAP).

Manual de Orgonizaci'ty Funciones del-Ayuntanienlo Municipal de Sdn Crisl,bql
Elaborado con el Apoyo del Ministetio de Adnikistracidn Piblica (ltlAP), 2018
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Alcaldia

No;mativa o de Mixi ma Direcci6n

El personal que lo integra

Con todas las Unidades del Ayuntamiento

tar al Ayudtamiento en li eiecuci6n de los fanei, programas I proyecros que
d<il Conieid Municipal, en cumplimiinto de la Constituci6n de la Reptbiica, la Ley

t76-07; del Distrito Nacional y Los Municipios, y los reglamentos.

ones Principales:

Representar al Ayuntamiento y presidir todos los actos piblicos organizados por
6ste.

Dirigir la administraci6n deJ Ayuntamiento y la organizaci6n de los servicios ptblicos.
Asistir y participar con voz en las secciones del Concejo Municipal.
Nombrar y destituir a los funcionarios y empleados del
A y u n t a m i e n t o , d e cgnformidad con la l-ey No. 4l-08, estructura organizativa y
manual de funciones y desc-ripci6n de cargos aprobado por el Concejo Municipal.

Velar por la ejecuci6n de las ordenanzas y reglamentirs minicipales.
Dirigir, impr.ilsar: e inspeccionar las obras y servicios municipales;
Requerir a todos los que estin obligados al liel ctmplinriento de los servicios u
obligaciones ile caricter pLiblico.

Autorizar las licencias 'de ipertura de establecimientos fabriles, industriales,
cdmdrtiale! o de cualquier.indole y de licehcias..de obras en Seneral, salvo que las

ordenanzas -o las letes :seetoriales, de' acuerili: a la normatiyt del: Plah de
Ordenamjento Territorial, ilineam'pnlc. urbairc y.'de medio ambient'e viginte en:
.las.leybs nitionales, y eh'los retlamentbs y ordenanzas piopias del Ayuntamiehto..
Pr.oponer:. dl Conceio Municipal lii iolicitudds de. expropiati6n de .inrnuebles al 

.

'Foder Eiecutivo cpn.finbi.de utllidad .priblica y trainitarlas conforme a la ley.

Si:sciibir en riombre y repiesentaci6n del Ayuntahiento, coitratos, escrituras.
documentos y p6lizas de coriformidad con la Ley de Contrataciones Ptiblicas (ue rige
La mateiia, y velar por su fiel eiecuai6n.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones que se refieran a la administraci6n de los
bienes munitipales.
Velar por la conservaci6n de lqs bienes y derechos del municipio y hacer todos los

actos conseriatorios de urgencia a que hubiere lugar, dando cuenta al Conceio
Municlpal en la primera sesi6n que celebre. ..

Mahuol dz Oryanizacian y F@ciones del Ay.filamienlo Municipal de San Crisl6bal
Elaborudo con el Apoyo del Mihisterio de Adninistruci6n Piblica (MAP), 2018
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. Llevar un registro de todos los contratos de arrendamiento en que haya

intervenido el Ayuntamiento y velar por su cumplimiento y o rescisi6n cuando los

arrendatarios no cumplan con todg; las cliusulas de sus contratos contractuales.
. Desempeiar la direcci6n superior de todo el personal al servicio de la Alcaldia y

ejercer todas las funciones que no sean de la atribuci6n del Concejo Municipal.
. Eiercer la direcci6n de la Policia Municipal. asi corno proponer el nombramiento y

sanci6n de sus miembros.
o Dirigir y superyisar en el ejercicio de sus funciones a los inspectores que desiSne el

Ayuntamiento.y a los Alcaldes Pedineos,
. Formular el proyecto de presupuesto municiPal y sus modificaciones. .

. Disponer gastos dentro de los limites de sus atribuciones y .los, exPiesmente'
. previstoi en las normas de ejeiuci6n dei presupuesto,. <irdenar tgdos lps Pagos que .-

sL efectten con los fondos .municipiles y. autoriz4r los documentos' qi-re impliquqn
. formaliiaci6n de ingrbs6s e.n li Teior-eria Munidpal dgl Ayqntamhnto- -: - - ,:, ,

. Desarroliar la gesti6n econ6miia municipal confoime al presuPuesto aprobado, al

.ciclo de gesti6n . del miSmo y 
. 
rendir cuentai al Coniefo Municip-al de las

operacionts efectuadas. :." .. . . '. .I ',',..
. Organizar los servicios de Tesoreria MirniciPal y Arbitrios y Rentas.' .

t Asistir a los arqueos ordinarios y extr"aordinarios y darles su aprobaci6n.
. Aprobar las facturas que correspondan al desarrollo normal del PresuPUesto y que

hubiesen sido recibidas por la contraloria municipal.
. Elercer acciones judiciales y' administrativas en caso de urgencia' dando cuenta al

Concejo Municipal efi la primera sesi6n que celebre.
. Sancionar las faltas del personal por infracci6n de las leyes ordenanzas y

reglamentos municipales, salvo en los casos en que tal faculad est6 atribuida al

Concejo Municipal. -,.':

o Publicar las ordenanzas, regtamentos, resoluciones y acuerdos en general aprobados
por el Concejo Municipal.

. Convocar las consultas pgpulares municiPales en los t6rminos Previstos en la Ley

No. 176-07 y ei periodo de exposici6n ptblica a..la poblaci6n de las resoluciones

, que lo arheriten y las que est6n especi{icadas en tas normas viSentes o cualquiei

otra norma que de{ina obliga-cionds al resPecto:

.. Adoptar, en taso de catistr6fe <i.de infsrlunios Piblieos o. riesgos, las medidas
, necesariai, uigentes y ladequa(as, infoE1'.ando lis'mismas at C6ncejo .Muriitipal en la
piimera sdsi6n que cele6re. . . . , :. .,'.'... -: ,.:. -.. . . ..., .r

. o Velat por la exactitud de"lds pejal:y medidas que serutilicen dentro del .territorio

. j 'Eiecutar lds demds que le alribuyan exPiesamente las leyes y 'irqu6llas qub isignadas

por las mismas al municipio, no se. atiibuyen. al Concejo Municipal. .,
.,

Estructura de Cargos:

Los demis cargos que intetran esta unidad serin definidos en el Manual de Cargos,

aprobado.poi el Ministerio de Administraci6n Riblica (MAP).

Monuat de Organizaci6n y Funcionet del Aluntamiekto Municipal de San Crisl6bal
Elaborado con el Apoyo del Ministerio de Adninistraci'h P blica (MAP)' 2018
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3"5. Uniday'es del Nivel Consultivo o Asesor

."?

.:-:.: -lt L)ryanizaci,n y Funciones del Ayuntamienlo letunicipal de Sa Ctisl6bal
:)'::.:..::1:: con elApoyo del Mittisterio de Admi isttociin P blica (MAP),2018

28

,,,I



Propiciar Ia. participaci6h ciudidana y comunitaria en l'os pi6cesos.de disefro de politicas
p0blicas,. de planificaci6n y eri ra ibma !e decisiones para ra gesti6n municipa[, faciritando ra 

'

aniculaci6n y coordinaci6n {e aciores para cahariiar demanias ahte er golierno rocar y 
"igobibrno central. '

Tltulo de la Unidad

Naturhleza de la Unidad

Organigrama:

Funcionei Principales:

. Coordinador (a)
o Secretario (a)

: Conseio Econ6mico y Social Municipal

: Consultiva pAsesora

Vice-Ahalde (se)

o Propiciar Ia socializaci6n y andrisis'de proprerias de rineas estrat6gicas para er
desarrollo del municipio.

o Promover la participaci6n de los ciudadanos a trav6s de ras organizaciones rocares,
para la discusi6n y soluci6n d9 problemas especificos.

o Promover la formulaci6n'y eiecuci6n de planes, programas y proyectos
de desarrollo con impacto directo en su territorio.

. Participar en la discusi6n, elaboraci6n, seguimiento ,l
evaluaci6n delf lan Municipal de Desarrollo.

' velar por la articulaci6n y canarizaci6n de demandas de ra ciudadania ante er
Ayuntamiento y el Gobierno Central.

. Proponer un orden de'prioridad a los proyectos de inversi6n a ser eiecutados en el
dmbito territorial, segrin corresponda, por el Gobierno central y lds Ayuhrimientos
de los municipios involucrados.

. Dar segtiimierto a la ejecuci6n de los proyectoi de invefsi6n en su municipio . .

. . Vela{,,por la incJusi5n. del municipio-en los:procesoi .de ptanificaci6n p[bllca
. nacional, 

_regional 
y provincial, identificando y .faciiitando 

- 
el aprovechamiento de.

oportunidades de coordinaci6n y concertaci6n de'aitores a fqvoi dei desarrbllo
.del municipio. . ., ._ ... .'.....' ; . ,... .. .l

o Asesorar y serv!1 
!.e lpoyo e inledgcuci6n c6gr el Gobier-no Local par4 la'toma de

, 
dechioles eslrli6gicas aentro dei lmU;to,4i.rnitipal., : 

: 
... .

Los demis cargos que integran esta unidad serin definidos en el l1anml
aprobado por el Ministerio de Administraci6n Rrblica (MAp).

de. Cargos

Conceii)
Econ6rnico y

S<iciat

Mohuol de Orgonizacidn y Fuhciones del Ayuntoniento Munici4t de San Crist,bal
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T,t',r,r Cr !a Unidad Comit6 de Seguimiento y Control Municipal

lMlrade la Unidad

qmffilrdne

Despacho del
Alcalde

Vice-A!calde (sa)

ar:r1:: r: General:

,r.fuihirr b qecuci6n de las ideas de proyectos qri€ fueron. aprobidas ioi.el piesupuesto
. &im tlunicipal e incorporadas.al presupuestb:municipal del aflcl, y sr,rpervi5ar: que
: k * rdcen en el orden de prioridad establecidoi con la'mayor talidad, eficiencia y

}14rre posibles, tomando en cuenul el estudio de factibilidad y el presupuesto- trHihmcnae elaborado-

:

fr-i(- Pr;ncipaies:

. ,,:.r- :o: que los recursos disponibles est6n dirigido a Ia ejecuci6n de las obras
,:,i'-i.-r:.::is segrin las demandas y necesidades realizadas por la comunidad en la
:i{(: i ccrrespondiente al gobierno local.

I :":,;€.{,ssr la marcha !e la ejecuci6n del PIan de lnversiones Municipales aprobado
:{,: ., Presupuesto -Participativo Municipal, asi como evaluarlo peri6dicamente y al
"'.; :i :rda afro de ejecuci6n presupuesbria.

. i::,..:.:er los presupuestos de las obras y-las cubicaciones y demis informes de
:.:-::- de las mismas.

. i,r"'.:.:r ia ejecuci6n presupuestaria de forma general y en particular en cada obra.
, -.:-:--.:-rr a que las comunidades participen en la eiecuci6n delas obras y apoften

-:,.r lii:npar:tidas gue se comprometieron dar para la realizaci6n !e 6itas. , . .. . .,.. .. ir'::i!. enre sus miembroi a los representantes de la comunidad e'ri la Juir'ta de:
-'-. -'-',.\,1 Contrataciones Municipales.

. I : :: -:: en la difusi6n. de los informes emitidos por el Ayuntamient'o sobre. el
a:-r:: c: ia inversi6n muniiipal. - . : .

. 1.,-.u,- 
=, y animar, junto a los Comit6i de Segui.iento y Controi Seccionales, li

::-:::-:.cn de Comit6s de Auditoria Social oComit6s Comunitarios deObras.
. ;f,ni.rnc:a. lo s incumplimientos al Plan Pdrticipativo de lnVersi6h Municipat

1-..'=1-.) en el proceso de Presupuesto Participativo l'lunicipal. asi como las

ar:=zir:s e irregularidades que se cometan, e incriminar priblica y legalmente a los
, es::rse5,es de las mismas.

\lonual de Oganizaci'ny Funaiones del Aluntamiento Mun,cipal de Sat Crist'bal
Elaborado con el Apoyo del Ministerio de AAninishaci'h Pnblica (MAP), 2018
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. Coordinador (a)

. 5ecretario (a)

LoS dem6s cArggs que integran esu unidad ser6n definidos en el Manual de Cargos,
aprobado pbr el l4inisterio de Administraci6n Publica (MAP)

Estructura de Cargos:

.',

Manual de Organizoci,n y Funciones del Awaniento Muhicipal de Son Okkibal
Eloborado co el ANyo del Ministerio de Adnihistracian P blica (MAP), 2018
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: Comisi6n Permanente de G6nero

Unidad : Consultiva y fuesori

Alcaldia

Vice-Alcalde (sa)

*mptenienta ci6h de loi derechos. de .ig raldad y: equidad, preiistoi. en Ia
No, 176-07; asegtrando la ionalidad de al menos un 33% de

r" :: ::ccantsrnos de r.epresentaci6n,. pr:om
los diicapaaltados y lss envejetientes.

: .:i:mplimiento de las normativas relacibnadas con la participaci6n y

;: cantidad de integrantes de los organismos que podrin parricipar en
:e la Comisi6n para que cada sector est6 debidamente representado.

j."::earos, planes y programas relacionados con la tem6tica.
furpacto en forma inmediata o mediata, sobre politicas piblicas en
oporn:nidades para la muier, y demis asuntos de competencia con la

al Aydhamiento ante otros ortanismos y
r- .:cnes no Gubernamentales e lnstituciones Civiles, para temas

* px-tici paci6 n y g6nero.
que contribuyan a la er.radicaci6n dertodo tipo de violencia en

c: las mujeres del municipio.

comPetentras t6cnicas y motivai el imprendedurismo para meiorar: la

:e ios hogares,

a{riones encaminadas a iensibilizar a. la Sociedad Civil,.en temas de

Et r€fo.

fqtfid{ei*xtl-
Fliiug dsrbs educativas en temas tales como. salud se)oal y reproductiva"
neid6$ Faftrlci6n del.abuso y el trabaio infantil, asl como la violencia escolar y
Arrfir. erge crros.

* a;Elementaci6n de las politicas priblicas en benefieio de la hifrez, la
' r:! personas envejccientes.

encaminados a la prevenciiin del uso de sustancias controladas
:iolescente.

"r:::i :ades de inclusi6n de la poblaci6n envejecientes-
,; -:::5as de prevenci6n de enfermedades infectocontagiosas en la

,M & Oryanizaci6n y Funciones del Ayuhtafiiento Mluticipal de San Cistdbo!
ga*xdo con el Apoto del Ministetio de Administaci6n Plblica (MAP), 2018

Comisi6n
Permanente de

.G6nero

32
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Estructura de Cargos:
. Coordinadsr (a)

Los demis cargos que integran esta unidad serin definidos en el Manual de Cargos,
aprobado por el Ministerio de Administraci6n Ptlblica (MAP).

,l?,
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f :o:lr+ 9.* i* Unidad

.qir{!-rii}i:{ r a de la Unidad

i (: --:: ira Orgdnica

F"ri*ri*n de Dependencia

1..+.at ron de Coordinaci6n

Departamento de Recursos Humanos

Consultiva o Asesora

El personal que lo integra

Alcaldia

Con todas las unidades del Ayuntamiento

lmplementar y desarrollar un sistema de gesti6n de Recursos Humanos, que enmarcado en
Ia Ley No.4l-08 y sus regldinentos de aplicaci6n, garantice la existencia de servidores
piblicos motivados e id6neos, que contribuyan al logro de los objetivos institucionales.

Organigram a:

Obietivo General

Funciones, Principales:

Planificar, dirigir, organizar y controlar la testi6n de loi distintos subsistemas de
gestl6n de recursos humanos en coherencia con hs disposiciones de. la Ley. Nim. 4l-
08 dtj Funci6n pullica, sus reglamentos de aplicaci6n, y las que einanen dei Ministerio
de Administraci6n P[blica.
Mantiner actualiZddos los indicadores corresporidientes a su unidad, incluidoa.en el
Sistema de'Mon'rtoreo de h Administraci6n Pi'blica (SISMAP).

Elaborhr el Plan de Recursos Humanos, dirigir, coordinar, evaluar, tontiolar sir
eiecuci6n; y remitir ai Ministerio de Administraii6n Prlblica los infoimes relacionados
€on este, asi como..cualquier otra informaci6n qqe le fue16 solicitada.
.Asesorar a la mixima autoridad de la instituci6n y a los encargados de distintas
unidades organizativas en lo ielativo al sistema de gesti6n de recursos humanos.
Dlsenar e implementar el Sistema de Recursos Humanos en la instituci6n, asi como
{*or obledvos y metas traza(r5s por las autoridades del Ayuntamiento, siguiendo los
lnamientos generales de la Ley No.4l-08 y sus redamentos, y del Ministerio de
Ac,-Lristraci6 n Piblica.

l
I

l

Humanos

34
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. Programar y eiecutar el desarrollo de los distintos subsistemas de gesti6n de
Recursos Humanos, establecidos para la instituci6n, como son:

. Capacitaci6n y Desarrollo.
: Reclutamiento, Selecci6n y Evaluaci6n del Desempefro.
- Clima Organizacional / Relacionds Laborales.
- N6mina y Administraci6n Salarial.

- Compensaci6n y Beneficios.
. Recomendar e implementar acciones correctivas a las situaciones detectadas en las

encuestas de Clima Organizacional, a fin de mejorar el ambiente laboral de la
instituci6n.

o Coordinar con las demis dreas de la instituci6n la planificaci5n estrat6gica de lqs
Recursos humanos, a corto, mediano y largo plazo, para el logro de sus objetivos,
en coordinaci6n con el Direcci6n Administrativo Financiero, y aliheado;l Plan
Estrat6gico definido por el Ayuntamiento.

' . Elaborar e iirplemenar el piograma anual de adiestramiento y capacitaci6n del

. no gubernamentales, alineado a las brechas detectadas en las evaluaciones del
desempeflo de los empleados y el Plan estrat6gico.

. Mantener actualizado el manual de cargos de la instituci6n, en coordinaci6n con la
Direcci6n -de Anilisis del Trabajo y Remuneraciones del Ministerio de
Administraci6n Priblica (MAP)...

. Coordinar con el MAP la conformaci6n Ce una comisi6n Ad-hoc para resolver los
conflictos laborales que se presenten.

o. Coordinar con la Departamento de Planilicaci6n y Desarrollo, la elaboraci6n
de los planes y progrfmas a ser ejecutados por la Departamento de Recursos
Humanos, orientados al desarrollo de la instituci6n.

. Aplicar el sistema de seguridad social que establece la Ley Nim. 87-01, a los
servidores de la instituci6n y mantener un proSrama de orientaci6n basado en las

novedades de dicho sistema.
Hacer cumplir las normativas internas establecidas para el personal.

. Vela!- p-or la aplicaci6n y el buen desempeffo del Sistema de Seguridad Social dentro
. de la'initituci6n. 

_,,. RealEai acfi;daa'es:.de integraci6n de equipos y conciliati6n laboral para los

' '. empleidps de la lnstituci6n.

I . ' ...Realizar.cualquier funci6n. afin y conrplementnria que le sea asignada por.

'',..".'jsuPeriorinmediat6..'.

. Los cargos que integran esta unidad serdn definidos en el Manual de Cargos, aprobado por el

Ministerio de Administraci6n Piiblica (MAP).



Unidad

de la Unidad

Orginica

de Dependencia

de Coordinaci6n:

Departamento Juridico

Consultiva o Asesora

El personal que la integra

Alcaldia

Con todas la Unidades del Ayuntamiento

Organigrarha:

Obietivo General:

Asesor al Alcalde y a las demls ireas del Ayuntamiento en la elaboraci6n de estudios e
interpretaci6n de leyes, decretos, grdenanzas o cualquier otro aspecto legal.

Funciones Principales:

Realizar y revisar los estudios iuridicos, las resoluciones, los r:eglamentos, los convenios,
los pr"oyectos de ley y de decretos, y otros documenlos legales relacionados con las

actiyidadei y operaciones de la lnstitrrci6n.

Airalizar tijos de ordb_orlegal f emitir opini6n,sobre Ios mismos.

Elabordr los coniratos para ser suscritos por la lnstituci6n con personas juridicas o
morales, y mantener registro y control de los misrhos.

Velar pcir la actualizacl6n. del regiliio y el archivo de leyes, decretos, convenios, contrato
ce prrlstamos y demis documentos luridicos del ayuntami6nto-
- aeiwe']ir en reclamaciones y litlgios que puedan afectar los intereses del ayuntamienco.
)ar respuelstas a las consultas en relaci6n a las disposiciones legales esmblecidas,
:-;iic al Alcalde como a cualquier otra unidad de la instituci6n.
.; a..'.' --c.la correcta aplicaci6n de las disposiciones tegales en la tramiaci6n de tos

i: -- -r.s Ce su competencia-
lilli. o.ci- el adecuado dep6sito y conservaci6n de todos los documentos relativos a
:rur'dss y/o convenios en los que el Ayuntamiento interviene como parte.

:-it.*ar ia secuencia de la nurneraci6n de las resoluciones
e;rc:;C- o e I Ayuntamiento.

)!;!t!a: d? Orgo izaci6k y Funciones del Ayuntamienlo Municipal de Son Crisdibal 36
;3i.a!ic con el ApolD del Ministerio de Administraci6n Prtblica (MAP),2018

Alcaldia

Vice-Alcalde
(sa)

. Depart fieoto
luriAko



Los cargos que integran esta unidad serdn definidos en el Manual de.Cargo1 aprobado por el
Ministerio de Administraci6n Pnblica (MAP).

-!
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o Diritir la recopilaci6n, ordenaci6n, actualizaci6n y registro de todas las

disposiciones legales, reglamentarias, iurisprudenciales, contencioso administrativo
que se relacionan con las ireas de competencia del Ayuntamiento.

. Formular sugerencias que puedan contribuir al meioramiento de las bases

normativas del Ayuntamiento
. Analizar ). dar setuimiento a las notificaciones que por acto de altuacil sean

recibidas por la insdtuci6n.
. Elaborar y llevar retistro de los contratos de la insdtuci6n con personas naturales

y/o juridicas.
. Participar c o m o miembro del Comit6 de Licitaciones y certiticar que los

procedimientos y documentos de la.licitaci6n han sido elaborados conforme a to
establecido en li Ley de Contraaciones Ptiblicas y sus Reglamenros.

. Gestionar la ;otarizaci6n de los'documentos legales. de. la. instituci6n, que dsi lo '. . ..

requieran. .: -

. Realizar cualquier otri funci6n afin o complementaria que! le sea asilnada por su .

superior inmediato.
:

. :. . ,.

a



Alcaldia

Vice-Alcalde
(sa)

Departamento
de Planificaiion

y Desatrollo

la Unidad

rca

ndencia:

rdinaci6n

ma autoridad del Ayuntamiento en

Departarnento de Planificaci6n y Desarrollo

Consuldva o Asesora

El personal que Ia integra

Alcaldia

materia de politiclrs; planes,
el desarroll-o y apr:endizaie

n de calidad y reingenieria de procesos.

es:

n coordimci6n con las altas autoridades de la instituci6n.
entos que permitao reioiecilar la informaci6n nEcesaria para

)
politicas, plaries, programas y prolectos necesarios para el desarrollo

os coriespondlientes al ciclo de planificaci6n anual.
trat6tico Institucional.y el Plan Operativo Anua!, asi com6 dar

;i^-,,^i:^

ificacl6-n de las aicioh6s del Ayuntamienro con ia finalidad de Iograr
y eficdz de. los recursos muhicipales, e incrementar la transparencia
lai acciones hacia et desarrollo sosten;bld. .

.foimulaci6n le implementaclQ6 aui pirn Municifal de Desarrollo

a las polfticas.defnidas por el Alcalde y Concejo.Municipal y a tas

ai,. pr"ocedimierttoa y metod6logias estableiidas por el Minist.erio
PIanificaci6h y Desarrollb (MEPyDl y en cobrdinaci6n con las

I .ccirlcepto Ce, .pdeto te rritorial .para. el.desarrpllo de ta gesti6n de
, y formula.r un Plan Operativo Anual cada afro.

ortanizatiyas, los planes estrat6gicos municipales.
uar el impacto logrado en el cumplimiento de las politicas y planes

a traYes de la ejecuti6n de los pr-ogramas y proyectos.
rdinacion de las acciones entre eJ Gobie'no Local, el Gobierno
actores quc inciden en el municipio, asi como con la planificaci6n

ras 
Juntas de Distritos l,1ur'cipales

Oryohizaciini Funciones deLAyuntanienta Municipal de San Crirtdbal
con elApo\odel Minislerio de Adninisrroci'n Piblica (MAP), 2018
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ll

. . Con todas las unidades del Ayuntamiento:



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 6sta esablece.

Elaborar reportes estadisticos y balances de gesti6n en materia de solicitudes de
acceso a la informaci6n.

Realizar cualquier funci6n afin y complementaria 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 Administraci6n Pirblica (MAP).

}

Mdnual de Organizac i'n y Funciones del Atuntonienlo Municipal de Sap CrkkSbal
Eloborado anel Apqo del l,,finbte odeAd ihistrucidn Piblica (MAP),2018
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Titulo de Unidad

Naturaleza de Ia Unidad

Estructura Orginica

.!
Relaci6n de Dependencia :

Relaci6n de Coordinaci6n :

Direcci6n Financiera

: Departamento de Contabilidad,
Departamento de Eiecuci6n
Presupuesto, Departamento de
Tesoreria, Divisi6n de Retistro Civil,
Conservaduria de Hipotecas y Divisi6n
de Recaudaciones

Alcaldia

Departamento dL Conabilidad,
Ejecuci6n de Presupueito; . Tesoreria"
Divisi6n de Retistro Civil, Conservaduria
de Hipotecas y Divisi6n de Recaudaciones
Con todas las Unidades
del Ayunamiento-

Organigrama:

Objbtivo Gen6rat:

-Garantizar la eficiencii, transparencia y. adetuado. contiol en el usci tle los recursos
hdministrativos y financieros del Ayuntamiento de San Crist6bal.

Funciones Frincipales:

Aplicar las politicas y normas relacionadas con la administraci6n de los recursos
administrativos y financieros del Ayuntamiento, tomando en consideraci6n las
directrices trazadas por los correspondientes 6rganos rectores del Sistema lntegrado
de Admlnistraci6n 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 Direcci6n General

Mahual de Orgarrizocitih y Funciones del Ayanmmiento Municipol de San Cristdbal 4.1
Elaborado con el Apola del Ministerio de Adninistrociir, Pitblica (MAP), 201&

Alcrldia

Vice-AIcalde
(sa)

Direccioo
Fiaanciera

DeparlrmeIlto
de Presuouesto

Departamento de
Cortabilidad

- Divisi6n de
R€iatro. Ciiil y Divhion dc

Recaudaciones

Auxiliar o de Apoyo

Tesoreria



de Contrataciones de Bienes, Obras, Servicios y Concesiones en su condici6n de

6rgano rector.
. Garantizar el mantenimiento de la planta fisica, mobiliarios y equipos, asi como lo

relativo al suministro oportuno de materiales y servicio de transportaci6n a los

empleados de la instituci6n.
o Velar y supervisar el adecuado registro y descargo de activo fijo.
. Asegurar el uso y mantenimiento de un adecuado sistema de inventario y activo

fiio del Ayuntamiento.
o Velar porque se lleve un adecuado sistema de trimite de correspondencia y

archivo de documentos del Ayuntamiento.
. Cgordinar l-a administraci6n finahciera deI ayuntamiento y los

s u bs i s te m a s relacionados:. presupuesto, conEbiiidad.
o Formular y dar'seguiryriento al..!lan anual de recaudaciohes, en ioordinaci6n con las

unidades organizativas correspondientes del Ayuntamiento.
r Analizar, disefrar y evaluar la politica tributaria municipal, que comprende

impqestos, arbitrioS, tasas, contribuciones especiales, de cualquiera otra procedencia.
. Pariicipar en la definici6n de la politica salarial y de seguridad laboral

del ayuntamiento.
o Formular medidas que tiendan a la reducci6n del gasto y al mejoramiento del

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

o Autorizar y refrendar las n6minas, 6rdenes de compra, 6rdenes de pago, dep6sitos y

cualesquiera otros documentos que comprometen las finanzas municipales.
. Garantizar el cumplimienio de la legislaci6n vigente en cuanto a la implementaci6n

de los Sistemas de Control lnterno ex-antes y ex-post en las transacciones
econ6micas y financieras del ayuntamiento.

. Coordinar el cumplimien/o de las disposiciones legales y contractuales en la

ejecuci6n de acuerdos, contratos y convenios, incluyendo el proceso de las

. subastas de los proventos municipales y de los bienes embargados.
r Realizar los estudios de costos de los servicios municipales, proponiendo, siempre
i T," fuere netesario, la actualizaci6n de las tasas o tarifas respectivas.

. Supervisar y firmar los informes peri6dicos del ayuntamiento a la Liga Municipal

Dominicana.y la Contralor"ia General de la Repriblica.
. C-oordinar,- iunrc a-: la Departarnento de . Planificaci6n y Desarrollo, la

eiaboraci6n y formi"rlaci6n 
-Del 

presupuestb anual, conforme a las Prioiidades del

Ayuntamiento, s.effaladas:p9i .la Alcaldia.. : . .

. Gesrionar las .modificaciones .o,aiustes iresupuestarios necesarios (toordinaciones

" Geranrizar''el adecuadq funcionamierito del rh6dulo de operaci6n del Sistema
:.'::€rado de Gesti6n Financiera (SIGEF). :

r .*.a-cbar, con,untamente con la Alcaldia del Ayuntamiento, los compromisos y
|urranii"ntos correspondientes a lo! recursos preiupuestarios, fondos reponibles y

':ft Tos oJtra-presupueshrios.
. Ca-;=a- el pago de todas ias ob'ligaciones contraidas Por del Ayunmmiento.
. fferocnar lcs fondos relativos a las actividades que se eiecutan en el Ayuntamiento.
r Yeiar Ecr ua adecuado registro contable de todas las transacciones econ6micas y

fnarcieras oel Ayuntamiento, a Iln de dar cumplimiento a las normas legales de

contabli:da ! g,,jbernamental.
\!=-i: i. t).?ani:aci6n y Fuhciones del Ayuntamienlo Mwricipal de San Crist6bal 48
l;:.ttic cot el..lpoyo del Ministe ode Adninistraci6n Piblica (^4]P),2018



Supervisar que se ,curnplan las normas y procedimientos establetidos para la
captaci6n de recursos que recibe el Ayuntamiento, a trav6s de donaciones y/o
aportes y mantener un adecuado ci:ntrol de los mismos.
Realizar cualquier otra funci6n afin o complementaria que le sea asignada por su
superior inmediato.

Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta unidad serin definidos 6n el Manual de Cargos, aprobado por el
Ministerio de Administraci6n Priblica (MAP).

,: .

;,t.

Manmlie Oganizacidn y Fanciones del A)tuntamienlo Mffiiciryl de San Crirt;bal.
Elobotado con el Apoyo del Ministefio de Admi istruci6n. Piblice (MAP), 2018 .
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Objetivo General:

Funciones Printipales:

ad

de la Unidad

ura Orginica

i6n de Dependencia:

Relaci6n de Coordinaci6n

i Departamento de Contabilidad

: Auxiliar o de Apoyo

El personal que la integra

Direcci6n Financiero

Con todas las Unidades del
Ayuntamiento,

Llevar el contror der registro contabre de todas ras transacciones econ6micas y financierasdel Ayuntamiento, a fin de dap cumplimiento ." il-;;;;. tegales de contabitidadgubernamentar y proporcionar #io.r..ian .;;.1";" ;;"";r# de base para ra toma dedecisiones,

. Llevar re$stio y contrel de 
^todos 

.lbs ingresos, egresoi, cuentas por pagar.y demdsoperacionej contables dei .Ayunumien;, . a" "a*.iio--a rj. p;i.;iip1., 
- 

Jitonobilidii g'eneralmchte aceptados. . .

' l:4antenir,. el goJttrgl dg los activos de fa institqci6n attualizando et inventaiio enmaterid de.colnpra, ubicaii6n, depieiiaci6n y .oiro.' . . 
:* 

.'

' Realizar y proiesar ras soricitudes de gastos a .fin de tramitarras.a rbs instituciones, correspondientes.. pa ra fines..de aprotaciOrl ilevando el lcontrol de todos los

r Lle'rar un control sobre iodas las 6peraciones del Sistema de Seguridad Social y
. Salud Ocupaiiondl:'

' Mantener actuarizado er inventario de todos ros bienes muebres existentes con rasinformaciones concerhientes...a. ubicaci6n, ".pb;;;";-;;;;;.;*;rg,;i",descripci64, . fdrha y valor de adquisicion, .onai.ilr,- y valor en libro delAyuntamiento.

Vics-AIcalde

t"r)

Direcci6o
Financiera

Departanicnto de
Contabilidrd

Marrual de OrgonizrciAl ! Fuloiorres del Ayunraniento Muhicipal de hn Crist,balElaborado con et Apo1,o det Minb.erio d; Adnin,"u*,a, piot|i-fur'ri,' ioii"' 50
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0rganigrama:

Alcaldia



. Prepa.rar todos los informes financieros y contables que soliciten las autoridades
del Ayunamiento, asi como los estados financieros que refleien los activos, pasivos y
el patrimonio del Ayuntamiento.

. PreParar y registrar las conciliaciones bancarias de todos los clientes de la instituci6n,
asi como, los informes de disponibilidad.

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

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

. Elaborar certificaciones exigidas por los proveedores y servidores de la instituci6n.

. Mantener contactos p"radn"n,", con los bancils (ue 1nanejan cuen@s con la

. 
. 
Preparar el cierre det ejdrcici6 fiscal,.a los. iom[romisos, Iibiamientos, .pagos

anulados, devireltosj reiniegros de tidas las operacionei registradas. o. no en el
SIGEF, conteniendo los detailes]del gasto de fondos de bienes m]uebles entre otios.

. Coordihir, con laisecci6n de Servicios. Generales,.el ingresb y entrega ijei. los .

bienes muebles d Jin de: que. los, rirismos sean registradoi en el.,sistema de
Administraci6n de Bienes.

. Administrar las solicitudes de traslado y reparaci6n (salida y entrada), asi como el
descargo de los bienes muebles previa aprobaci6n de las instancias correspondientes.

. lnformar a la Direcci6n General de Contabilidad Gubernamental (DIGECOG) todos
los movimientos en el inventario a travrls del sistema previsto pard registro.

. Velar porque el manejo de la caja chica asignada al irea, se realice de acuerdo con
las normas establecida{.

r Realizar cualquier funci6n afin o complemenaria que le sea asignada por su superior
inmediato.

Estructura de Cargos:

Los cargos que integran'esa unidad. seriir definidos en el Manual db Cargos,. aprobado Por el

Ministerio de Administraci6n Ptiblica (MAP) . , , ,

Monual de Organizqci,k y Fuficiohes del Ayunldmiento Muicipal de San Oishibdl
Elaborudo con el Awyo del Ministerio de Adminislmci6n Pnbfica (MAP). 20)8
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Titulo de Unidad

Naturaleza de la Unidad

Estructura Orginica

R;laci6n de Dependencia

Relaci6n de Coordinaci6n

:Departamento
Presupuesto

Auiiliar o de Apoyo . ,

cr personal gue la integra

Diretci6n"Financiero,

C-iin todas las iniJades del
ayuntamiento

Obietivo General: '"1

D: :- :i Ayun66iento de un
"5 

-i-rsos y tastos previstos.

FuaqJones principales:

Instrumento de planificaci6n y racionalizati6n diri manejo de

' ]:-::. ! eiecuci6ri:de'las tabores relaci6nad - t-i, .,..,t,:. . . .'
-:.r_scs y egrescjs del A.runhmiento.. mulaci6h:del 

Presupuesto de

. ;i,--..:::;t'.:il1,l"';ifl',:1,. 
ra metodorosh progr3mdtlca de eragoraci6n der

. - 
:ul€rr s"r Ia iombilaci6r

. : . . 6e ran Crist6bal_ n de informes paia et;boiar las I. o Estabrecer en cooidinac.- 
.. . - - . ',-- 'l.yemorias der'Ayuntimiento 

..

o.i-"L0."].'"i;i:'J;T":,:?,"1.'",",1#::nte ptanincacj5n 
rou rl,1u",i*,o.,

hT,,',T";::T.,;:tfl ;r #ff: fiffi) 
dennidos en er Manuar o" ...*.,,p,.obado po. ul

Alcaldia
Vic6.Atcald e

(sa)

Direccidn
Finadcieia

Depatamerao
d9 Ejecuci6n
Presupuest6

de Ejecuci6h

Organigrama:
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Estructura Orginiea -Divisi6n de Registro Civil y
ConServaduria de Hipotecas
-Divisi6n de Recaudacioned

Relaci6n de Depentlencii

Rellrci6n de Coordinaci6n

Organigrama:

Titulo de Unidad
Naturaleza de la Unidad

Departamento de Tesoreria
Auxiliar o de Apoyo

Alcaldia

Direcci6n

Vttg-A-Icaldd

.: (sq) , -'

Departamento.
de Tisoreria

: : Direcci6n Financiera

Departamehto de .

. Con todas las. . .

Unidadgs deJ Aypntamiento.

Objetivo Gereral:

Coordinar y;nsupervisar todas las actividades de recepci6n de valores que ingresan al
Ayuntarniento por los diferentes cohceptos,: siguiendo los procedimientos.. establecidos'
porlasnormativasvigentesrelatiYasalaTesorerialYluniciPal.,..

.

I .. ..ParticiFar en la -delinici6n 
lde .la plogiamaci6n financiera del .pian,de t"ibrip'y ' :. - '

operaciones det1yuntamiento en el marco del presupuesto vigente. {e acuerdo a .loJ .' .. .. r .. :

.. . sistemas de contr6l ip3erno y de presupuesto junto con el .Direcci6n Adminisrativo . .

. . Financiero y ei Al.caltJi ep el.marco de las autorizaciines dEl Coniejd Munitipat.. :":" ' ' .,. 
'

:o - Elaboiar, en c6ordinaci6n ctiir 'ei :Diiecci6n iinanciero,..con tas. iiieciticei. Del ... . 
.: t. 

.

Alcilde y'.el Concejo de Regidorli, ia progrlmaci6n mensuil, trimeltr31.y anual de .. . .

caja y evaluar su eiecuii6n. : .

. Garantizar el setuimiento y evaluaci6n de la eiecuci6n.de la progiamati6n. mensuil, ,/ .

o Percibir, centralizar y reSistrar los ingresos priblicos recaudados de las diferentes I

fuentes tanto propias como €xternas e importes adeudados. i 
t 

'

. Participar 
"n 

a rip.ion"'ai?.r=.ffir;ffi:;"1""..i0-.'*. en coordinaci6n 
i

con la Direcci6n Financiero y la Departamento de Planificaci6n i. Desarrollo. \.. , ; l '

o Filar cuotaS .peri6dicas de pago del Ayuntamiento en coordinaci6n con la Direcci6n ' ..:':"., .

Finahciero y la Departamento de Planificaci6n y Desarrollo, basdndose en la

Manuol de Ogdnizaci6a y F nciones del " yuntdmiento Munici4 de Son Cristdbal 53
Elaborudo con el Apoyb d.jl ltfrnisteio de Adrrinis aci6n Piblica (MAF), 2018



fond en la programaci6n de los compromisos y en los gastos

rsos a disposici6n del Ayuntamiento tomando en cuenta losntreso, financiamiento y.gastos.
s originados en obl iga c iones previamente contraidis por laSes organizativas del Ayuntami enro, en coordinaci6n con el D ireici6n), autorizadas por la Alcald[a.

en el Sistema de lnformaci6n Financiera,que eiecuta de acuerdo con las norrnativas de las instancias riacionales de

rngresos y
esto y contabilidad Sqbeinamenul.

istrar el sistema de cuentas
Axuntamiento.r diariamente en las cuenrai bancarids los ingresos reciSidos- .l'lantener informido Permanernemente :il . Direrci6h. Finia sobre.. los moviniientos y sitJaci6n.nibilidades existen

Firmar tonluntamente con la Atiildia;
y/o endosaraquellos recibidos a nombie del Ayuntimirentor a cabo la admi nistraci6n de las cuentas bancarias baio su cargo, asf coho de

que correspondan
tasto. ntegren la esructura programdtica

Custodiar los fondos,
nSan a su cargo.

garantias y valores pertenecientes al Ayuntamiento o de
terceros que se Po
Todas las demis

inciden en el Ayu

que Ie asigne el
ntamiento

reglam ento de la presente Ley
No.l 76-07, y demis

Estructura de Cargos:

i,T,'.#:::T.ffitLT.",:n:*::fX;dennidos en er Manuar de carsos. aprobado por er
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Titulo de Unidad

Naturaleza de la Unidad

. Estructura Orgenica

Relaci6n.de Dependencia

Relici6n de Coordinaci6n Con tbdas las unidades del
Ayuntamiento

Organigramd.:

Obietito General:

., 
,.

Los cargos que integran esta unidad serln definidos en el ManUal de Cargos,. aprobado por el
Ministerio de Administraci6n Publica (MAP).

. Retistrar actos judiciales, civiles y extrajudiciales, asi como tambj6n, trascribir las
ventas de inmueble. de embargo y de hipotecas que se realizan en el municipio.

Funciones Principiles: 
.

,

. EstabTdcer'fecharcier.ta a los. documentos que tan sido titigqdg5 e.n.lo! lribunalei,
. : en dEmandas civiles, tanto inmobiiiarias como por deuda contralda pb1 la,s p96onas.
. Asegurar. el rgSist!'o de actos civilgs, iudicialei, inscripci6n de hipot'ecad, ds venris

de:inmuebles i.ventas condilionalds, trariscripci6n de embaigos,y actos de alguacil.
. Garantizar .el regijtro de actas .de hacimi6ntos, pagares notaridlei I ioltlatos de

hipoteca.
. :Reatiiar cualquier funci6n'afin o complenientarii lque le sea asignada por iu

superior inmediato.

Vica- Alcalde
'Gi)

Divisidn de
Registfdcivil de
Conse.vadurias

de Ilipotecas

l"Ianual de Organizacl,ny Funcibnes del Aymtaniento Mlllicipal de Sarl Ctistdbdt
Elaborado con el Apoyo del Ministerio de Adninktracidn Piblica (M4P), 2018
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: Divisi6ir de Registro Civil y
Conservadurias de Hipotecas

: Auxiliar o de Apoyo

: El personal que la integra

: Departamento de Tesoreria

Alcaldia

Departamenlo
deTesoreria



E6tructura Orginica

Relaci6n di: Dependencia

Relaci6n de Coor.dinaci6n

: Divisi6n de Reca.udaciones

: Auxiliar o de Apoyo

: El personal que la integra

: Departamento de Tesoreria

:. Con rodas.las unidades.
del Ayuntamierito '.

'Obietivo General:

Alcaldia

Vice.Alcalde.. (sr' :

Departimento
de Tesoreria,

Divisiotr de
Recaudaciones

)'
Recaudar los impuestos, arbitrios, especticulos Priblicos, derechos, rentas y toda
clase de ingresos que corresponda al Ayunumiento de San Crist6bal, en virtud de las
disposiciohes legales. -.i
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o Dirigir el proceso de cobro de los impuestos, renhs, arbitrios, derechos, rentas y
toda clase de ingresos que pertenezcan al Ay.untamiento.

. Gestionar el sistema de registro de contribuyente: identificaci6n,
r e g i s t r o s , actualizaci6n y supervisi6n. 

.. Obtener y manrdner actualizada la informaci6n delinida en el sistema.de base de

q Obtener la informaci6n cprreipondiente de los imptestos, arbitrios;.'tasas .

y precios ptiblicos.aplicables a cada inmuebJe o contribuyente del.municipio.
. Facturar de acuerdo con la periodicidad del. cobro de los diferentes impuestos,

o.arbitrios, tasas y preci6s piblicos aplicable a cada inmueble o contribuyente del
municipio.

. Rendir informes con la periodicldad que te defina el Alcalde, al Encargado (a) Del
Direcci6n . Financiero y al Contralor Municipal sobre el resultado de las
recaudaciones.

. Dirigir, supervisar )/ controlar las gestiones y procedimientos de cobros del
Ayuntamiento.

Manual de Otgdnizoci6n y F&tciones del.Ayukta iekto Municipdl de San Cristobal
Elaborado cok el Apoto d.l Mikisteio de Adninistroci'n Pit'lica (MAP), 20t I
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Titulo de Unidad

Naturaleza de la Unidad

Organigrama:

Funciones Principales:



. Asistir al Finahciero en la preparaci6n del proyecto de presupuesto y de los
proyectos de reestimaci6n de ingresos para ser presentados a la Alcaldia y al
Conceio de Regidores del Ayuntamiento.

o Llevar al dia el catastro y los inventarios de los inmuebles.
. Realizar cualquier otra funci6n afin y complemenaria que le sea asitnada por su

superior inmediato.

Estructura de Cargosi

Los cargos que integran esta unidad serin definidos en el Manual de Cargos, aprobado por el

o Ministerio de Administraci6n Priblica (MAP).

-,,:

,1

Manual de Orga izaci'n y Fuficiokes del Ayuhlaniento Mtnicipal de San Crisl6bal
Elaborado con elApoyo delMihistefio de Adninis,rucidn Piblica (M,4P),2018
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Tituto de Unidad

Nauraleza de la Unidad

Estructura Orgenica

Relaci6n de Dependencia

Relaci6n de Coordinaci6n

Direcci6n Admlnistrativa

Auxiliar o de Apoyo

El personal que la intetra

Alcaldia

fudrcsfthrtpfes:
. tfla b polfticas y normas relacionadas con la administraci6n de los recu

't

:i:r'locia. transparencia y adecuado control en. el uso de los recursos
t::::iieros del Ayuntamienio de San Crist6bal.

::- -,;:-:ritr5 y financieros del Ayuntamiento, tomando en cbnsideraci6h
cii-ea:a a3-< iaazadas por los corres pondientes 6rganos rectores del Sistema Integrado
6e A:;: .isi;'aaion Financiera dei Estado.
Garantizzr el cumplimiento de las normas y procedimientos para las operaciones

. de compras y contrataciones que establece la Ley No. 449-06 y la Direcci6n General
]t{aD,a! de Organizaci' y Futciones del A)runtamiento Muricipal de Son Crisiibal 58

Elaborodo cotl ,l Apoyo del Ministerio de Adninisttaci6n Piblica (MAP), 2018

Direccion de
Administrative

Depto. de
Servicios

4D",.

: Departamento de Compras
y Contrataciones, Departamento
de Almac6n y Suministro y
Departamento de Servicios

': Generales y las Unidades del
A)'untamiento.

O :. r t:r :, 5 i. - '. ra l:

Depto. de l
Conrpras j,

ContratacioIles

Depto. de Alm.cdn y
Sumistro



Apoyar t6cnicamente al Consejo Econ6mico y Social Municipal' previa autorizaci6n
del Alcalde.
Promover el desarrollo institucional y Ia modernizaci6n de la organizaci6n y
procedimientos internos del ayuntamiento.
Desarrollar y actualizar una base de datos estadisticos sobre el municipio, asi como
elaborar los informes y publicaciones al respecto.
Participar en el proceso de formulacl6n y eiecuci6; del Presupuesto Participatiyo
M unicipal.

Apoyar la gesti5n de recursos mediante el desarrollo de alianzas y acuerdos. con
organismos nacionales e ihternacibnales para el financiamiento de proyectos y/o el
fortalecimiento de; sistema de recaudaciones propias.

Paiticipar en la formulaci6n del presupuesto ahual del 'Ayuntamiento; ,en i
coordindci6n con el Dirdcci6n Administrativo Financiero. l
FormuJaq proyectos que surian corno resultado de las ielacion.es. del'Ayuntamiento;
con otros ortanlsrnos nacionali:s:6 internacionales: . . . ' .

Coordinar.y iupervisar las iunciones relativas al desarrollo <irganizaiional;
estadisdicas; piesupueito, planes y progr:amas. . . . : .. :. .

Asesordr a las demis unidades en la piepar:aci6ri de los planes; progiamai y
proyectos a ser desarrollados por Ia instituci6n
Preparar ProDuestas de revisi6n de estructuras orSanizativas y de reingenieria de
procesos. incluycndo Ios respectivos compbnentes tecnol6gicos. a e'ectos de
optimizar la gesti6n de Ia instituci6n en el marto de las responsabilidades asignadas

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

Apiicar encuestas de;Clima brganizaclonal a los servidores de la ins tuci6n, a fln
de detectar las situaciones que inciden en el ambiente laboral y elaborar propuestas.

'Efectuar los estudios adminjstrativos dirigidos a detectar I/o ProPoner alternadvas
de soluci6n a problergas estructurales, oPeracionales y funcionales de la instituci6n.

Elaborar manuales cie organizaci6n y funciones, politicas, Normas y procedimientos
Del Ayuntamiento en coordinaci6n con la DePartamento de Recursos Humanos,

Suministrar en tlempo.y forma las informaciones que requiera el lYinisterio de

Economia, Planificaci6n y Desarrollo (lYElD) para el cumplimiento de sus

funciones, ccjnforme lo esiabllzca el reglamento de.Tplicaci6n de la Ley de

Planificaci6n e lnversi6n Priblica,rasi como.cumPllr las relsoluciones e instrucciones

que.el'nanen de la r-n,sma.

Preparar memori;i-atruil y las istadisticas dq l? labor del Ayuntarhiento :

Realizar tualquier orra funci5n. atir-r o 'complementarii que 16 sqa .a6ign:rda por st'r

superior inmediato. . .'.. r...

Estructura de Cargos:

Los.cargo! que integiah 
".." 

Lriidrd seidn definidos i:n el Manual de Cargos, aprobado'por el

l'4inisrcrio de Administraci6n p661162: (MAP).

Ma ud! de orEonir,lcidny Funclatles del Ayutatuiento Municipal de Sas Cristdbol
Elaborado in ei Apoyo del Minislerio de Administroci.tn Pnb\ca (MAP)' 2018
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: Departamento de Comunicaciones

: Consultiva o Asesora
: La persona que lo integra

: Alcaldia

: Con el personal que lo integra.

Obietivo General:

l-cgr-ar una gesti6n y difusi6n de la imagen institucional a nivel nlcional, a fin de apoyar el

@:r estrat6gico de la organizaci6ry proporcionando coherencia e integraci6n entre objetivos

l'iervicios ofertados y manteniendo una comunicaci6n activa entre todas las unidades que la

ar,regran, a trav6s de la difusi6n en los medios de comunicaci6n social.

,/Frx'riones Principales:

P:rear, dirigir:.y coordinar la politica de comunicaci6n y de relaciones piblicas de la
.s:iiuci6n, de conformidad con los lineamientos tenei'ales establecidos por la

- -.rr.Ta autoridad-
; :€ i?rar en las estrlategias informativas y prgmgcionales relativas a la lnstituci6n.

l:>:::oar'lds comparecenciis y presedtaciones de la mdiima autdridad y.de citros
: - ^. ::ics priblicos de la lnstituci6n ante diversoi medi6s de comunicaci6l.

l:rr3,r ,v cooidinir li.r.eaiizaci6n de enirdvistas, conferensias; bqleUnes y, en general,
rl.ii i.r.yidades de comunicaci6n social. de lbs attos o. accintetimientos de la

,".r*.,,'S" pr., tr-aif*ij" ". i;Oios de comunicaci6;.' , .;
) i:.i:- , desarrollar la esirategia de cpmunicacion exiefna e interna de ia

,iij,;Ji:.-{1i-: atendiendo a los lineamientos . establebidos Por las autoridades

- .:": :l :5.
x.ii;:::,- cocimas vias de informaci6n y comunicaci6n necesarias para el buen

!.:g,:..:::::,eito del Ayuntamiento, en relaci6n con , loi programas, Proyectos y

1:-:..' :: ;.1r ;- rnictpales.

C- --:- --e ia imagen del Ayuntamiento. dentro y fuera. sea
exceitr.:e 7 favorecedora de interacciones Positivas Para la promoci6n de los

se-..,c1 :- -: (ipales ofertados.

',ri\:::;. O7o,1i-.aci6ny Funciones det Ayuntaniento ltlunicipat de Son Criskibal 40
,..,,i-..i, ..n e! Apayo del Ministerio de Adninistruci6n Piblica (l4AP), 2018

Alcaldia

Vice-Alcrlde
(sa)

Departamento de
Comunicsciones

Titulo de Unidad

Naturaleza de la Unidad
Estructura Orgenica

Relaci6n de Dependencia

Relaci6n de Coordinaci6n

Organigrama:



Estructura de cargos:

Los cargos que irlrcgran esta qnidad serSn definidos en el Minual de.Cargos, ai:r:obadb ior et i
Minister]o de Adltlinirtr".iOn pnblica (MAP), . '.. l. l .' ' .' .

' I .. ..r ..1. .' .. .. : . . ' -.: .:.'..:' ,': ,.. .. l

Masual de Oryonizaciitt y Funciones del Ayttntanie\to Muaicipal de Sah Crbtdbal
Elaborado coh elApoyo del Mi,listerio de Adninistaciin Pnblica (MAP); 2018
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. Participar en la efectiva .organizaci6n y eiecucl6n de actividades y eventos propios
del 6rea de competencia del Ayuntamiento

'. o . lnformar y orientar dl ptiblico en lo referente a los. servicios quelofrece el
Ayuntamiento.

... Preparar y.ejecutar ploiramas.de difusi6n de las actividades y obras que emanen .

del Ayuntamiento.
o Recibir: y atender a representarites de los medios de comunicaci6n .social, en lo que

respecta a los cometidos del Ayuhtamientcj.
r'Coordinar y iupervisar la- ela6oraci6n de riateriales audiovisuales que sirven de

. :. Coordlnar )r suPervisar..la elaboraEi6n de cualquier rilatiirial escritb o,impreso que ..
' . 

. .' . 
: ' 

ha de sei difuridido enllos rnedios de comunicaci5n. .r :

.... ., ... . .. ' pl-inL"., un goordinaci6n .on tis ,uto.iu"iii- iJ ryrna"*iunto,:li pa,:ticipaci6n .'

.iomo gobierno tgial enllos m6dios de comunicaci6n, Lles como: proi;;;.i;;r:
: .:. " radio;'Jntievistas; entie otios., ,-. .t'., : ,' .. .:-. ,','- -,. 1....

.. i Colaborai en el m6ntaie de seminar.ios, talleres y cualquier otro evento. dispuesto
por las autoridide! municipales. .'

. Coordinar avisos institucionale! tanto interno como exrerno de la instituci6n.

. Coordinar.y supervisar la realizaci5n de publicaciones especiales, tales como: revistas,- libros, brochoures, memorias, eniie otros.

. Organizar y conservar tddo el material escriro o impreso que se relacione con las
6reaj de cornpetencia del Ayuntamiento.

. Mantener un inventario actualizado del material de difusi6n, generado por las
actividades del Ayuntamierfto

o Realizar .cualquier funci6n afin y complementaria que le sea asignada por su superior
inmediato.
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: - r' le Jnrdad

li i:i ri,.a:eza de la Unidad

5,: - r: ral

: Departamento de Tecnologias de
lnformaci6n y Comunicaci6n

: Auxiliar o de Apoyo

: El personat que la integra

: Alcaldla

la

! 1 : *-'::': rjra O rgilica

&.,r1.a.."r. i.r de Dependencia

;.c .....- de Coordinaci6n

:r_.i-::_ !.:i.ra:

Con todas las Unidades del
Ayuitamignto

,1.,,,,r,'r, . r.::. '' ,,"..a. las aplicaciones y la infraestructura tecnol6gica de la instituci6n y de
i, , : \ '" -c ::,onadas con la planificaci6n, definici6n de estrategias, direcci6n y
.rr'..r,r:-..-i i. r: ii:-3iogias de la informaci6n, velando por el adecuado uso de los recursos
;;i ;1 e 1:;1' ::.-.i :-r ' c: las Cbmunicaciones, asi como el debido soporte y mantenimiento de
':'. 1':_. ,, : : - :.:3.

F,-.-.;r--+r ?r,.,< 12ales :4
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i',:tnj:,,:.7: ::: politicas, normas y criterios
:"ix:'ei:f,i: i dir-ecci6n de la arquitectura de

--:- ::-'TlC).

para.:la -planificaci6n, definici5n de
Ias Tecn6logtas de: li lnformaci6n y

@a&f*'itnplantar y supervisar et cumplimiento 'ije 
las r . politicad,. nor.1nas . t

trffimo €fl mat.eria de TIC en la instituci6n.. : . . " :

lqfrpfqar politc,as y normas de ]os eidndirei informiticos-para el uso y iiranejo
dp ta ltosnaclones y los equipos. re6nologicos y contrqles de sdgrrridad ile los
iisrrr-
@ rn adecuado control y aseturamiento de la calidad y seguridad de los
riffi.
FrEFccEr y administrar todas las actividades relacionadas con el disefio, desarrollo,
l$utpeci6n y soporce de los programas y sistemas que apoya-h los proEesos
eserires de la instjlucitin. 

:

DEryoner- & Ior servicios de tecnologias de Ia informaci6n y de telecomunicaciones
que so[cien hs diferentes unidades administrativas de la instituci6n.

ttud & Organizoci6n y Funciones del Ayxntoniefio Munbid de San C.riskittai 42
BokNado con el ATnyo del Minbtetio de Adhinistraci'h Piblico (MAP), 2018
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. Gestionar I administrar las licencias de software y realizar su distribuci6n entre las
unidades administradvas que las requieran.

. Proveer sopofte t6cnico a los usuarios de las aplicaciones, la informaci6n y la
infraestructura TIC de la instituci6n.

o Desarrollar y administrar aplicaciones de TIC que contribuyan al logro de las metas. de la instituci6n, asegurando la calidad de la plaoforma y la. informaci6n que se

Senera.
. Definir las politicas y los eitindares informiticos necesarios para faciliar el

desarrollo, la transportabilidad, usabilidad, accesibilidad, interoperabilidad y controles
de seguridad de los sistemas.

' . Promover, en coordinaci6n c6n el 6rea de Recursos Humanoi, un..programa de
' capacitaci6n continua para el personal de las.dreas que estrn conecudas a la red, a fin

.' . Ce recibir los entrenamientos partinentes para su actualizaci6n frente a los cambios
. t€cnol6gicos y las normas v'rgente5. .

. , Disefrar loi. planes de contingencia y definir politicas .adecuadas de respaldo a la basei 
1. (e,da1os de ld instituci6n para afrontaf ca.sos de emergencias.

. . Fomentar ld integraci6n a diferentes redes de informaciones nacionales e
internacionales mediante el internet para permitir el acceso a distintas bases de datos' en linea.

. lmplantar y mantener actualizado un sistema de informaci6n integral que automatice
las operaciones y procesos de Ia instituci6n, fomentando la comunicaci6n interna
mediante el uso intenqivo de la"s TIC-

. Asegurar y gestionar todas las acdvidades relacionadas con la operaci6n y
administraci6n de la infraestructura tecnol6gica (servidores, bases de datos, redes),
asi como el aseguramieqto de la continuidad de las operaciones.

. lmplementar y mantener la infraestructura de TIC que permita a la lnstituci6n
alcanzar sus metas estrat6gicas y promover el Gobierno Electr6nico, mediante el
intercambio, acceso y uso de la informaci6n por los usuarios internos y externos.

. Elaborar el presupuesto necesario para la implantaci6n y manrenimiento de los
sistemas informiticos"

. Realizar cualquier funci6n afin o complementaria que le sea asignada por su superior
inmeCiAto. ., .:. : :...,

Estrirctura de Cargos.

[-os carggq que integrao esta unidad]ser;n definidos en el Manual. de Cargos, iprdbado por el

Manuol de Organizaci6n y Funciones del Ayuntaniento Mu icipal de San Crisr6bal
Elaborado con el Apoyo del Ministerio de Admikisuaci6n P blica (MAP),2018
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AIcAldia

Vic;Alcatde
:Gzi)..

Divisi6h.de Llbie Acceiro r l,
Infqrmaci6n

: Divisi6n de Libre Acceso a la.
lnformaci6n Pnblica(OAf).

: Consultivo b de Aseior

: El pbrsonal quela integra .

: Alcaldia

Rglas!9n de Coerf i4.3ci6n Con todais las Unidarlgs del .

Ayuntamiento . - . .. . '., ..
ganigrama:

,
Funciones Principales: -.r-

convertir.la informaci6n en una*herramienta al servicio de la ciudadania para tarantizar el
derecho al llbre acceso a la infor'maci6n priblica, sigui6ndolos lineamientos de la iey General
de Acceso a la Infor.maci6n Priblica y las normas esiablecidas por el ayuntamiento.

Retibir y tramiar las solicitudes de suministro. de informaci6n acerca de la
instituci6n, siguiendo los lineamientos normativos e institucionalmente establecidos.
Sistematizar Ia informaci6n de inter6s piblico, tanto para.brindai acceso a las
personas interesadas, como pira su publicaci6n a trai6s de los mbdioj disponibles.
Garantizai.,el acceso directo de.l priblici: a informaii6n besica del : ayqntamienro. a
trav6s d6Fpublicacio_n"es y midios electr6nicos como internet, Pagina:Web; entre
oros. '. . ":'

Orientar'a ioil ciudadanos o interesados con relacii6n i los tr6mites y procedimientos
que 6stos..deben seguir pdra s6lititar la infcjrmaci6n de la instituci5n.- .. .'

Orientar a los ciudadanos respecto d9 og:os. brganhmes, lnstituciones " ertidaaea
qu€ pudieran tEner'la infoimaci6n q'ue solicitan, si esth disponible. il p,iUii.b .n
inedios disponiblei.al piblido en medios impresbs; tales aomo libros, archivos o
cualtluier otro medio y la forma en que puede.teribr acceso a dicha informaci6n
previamente publicada.

Establecer un sistema de demostraci6h de la entrega efectiva de la informaci6n al

ciudadano, tomando las previsioir'es t6cnicas coirespindientes, tales como: reglas de
encriptaci6n, firma electr6nica, certificados de autenticidad, reportes electr6nicos,
manuales de entrega,

Manual de Orga izaci1k y Funciofies del Ayuntamiento M&licipdl de San Cistobat
Elnborado con el Apqrc del Ministeio de Adninislraci'n P blica (M4P),2018

?itri{* de Unidad

F,&aturaleza de la Unidad

Estructura Organica

Relaci6n de Dependencia

.
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de Contrataciones de Bienes, Obras, Servicios y Concesiones en su condici6n de
6rgano rector.
Garantizar el mantenimiento de la planta fisica, mobiliarios y equipos, aii como lo
relativo al suministro opoftuno de materiales y servicio de transportaci6n a los
empleados de la instituci6n.
Velar y supervisar el adecuado retisrro y descir3o de activo fijo.
Asegurar el uso y mantenimiento de un adecuado sistema de invenErio y activo
fijo del Ayuntamiento.
Velar porque se lleve un adecuado sistema de rimite de correspondencia y
archivo de documentos del Ayuntamiento.
Coordinar la administraci6n flnanciera del ayunumiento y los
subsistemas. relacionados: presupue!to, tesoreria, contabilidad, contrataciones

'ptblicas y administraci6n e inmueble!, sistema tribuhrio municipal, registrb civil y
conservaduria de hipotecas.

Formular y dar seguimiento al plan anual de recaudacibnes. en toordinaci6n cbn lai.
unidades organizativas correspondientes del Ayuntamiento.
Analizar, disefiar y evaluar la politica tributaria municipal, que comprende impuestos,
arbitrios, tasas, contribuciones especiales, de cualquiera otra procedencia.
Participar en la definici6n de la politica salarial y de seguridad laboral del
ayuntamiento.

Formular medidas que tiendan a la reducci6n 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 n6minas.6rdenes de compra, 6rdenes de pago, depositos y
cualesquiera otros documentos que comprometen las finanzas municipales.
Garantizar el cumplimiento de la legislaci6n vigente en cuanto a la implementaci6n
de los Sistemas de Control lnterno ex-antes y ex-post en las transacciones
econ6micas y financieras del ayuntamiento,
Coordinar el cumplimiento de las disposiciones legales y contractuales en la

eiecuci6n de acuerdos,'contratos y convenios, incluyendo el proceso de las -

subastas de los proventos municipales y de los bienes einbargados.

Realizar los estudios de costos de los servicios municipales, proponiendo, siempre
que fuele necesario, la actualizaci6n de Ias tasas o tarifas respectivas-

. Supervisai .y.'f.irmar los, informes peri6dicos del ayuntamiento a la Liga Municipal

Dominicana y.la Coritral6ria General de la Repriblica.

Cooidinar, junio a la Departamento de Planificaci6n y Desarrollo, la

elaborali6n y formula'ci6h 'Del p1i;qpqesio 'anual, conforme a las prioridades. del

. Ayunamientic, sefraladas.poi ta Alcaidia. . .. .

. Gestioner las modificaciones o ajustes presupuestaiios necesarios (coordinaciones
de fondos). . '
Garantizdr el adticuado fdncionamiento del m6dulo de operaci6n del Sistema
lntegrado de Gesti6n Financiera (SIGEF).

Apr:obar, conluntamente con la Atcaldia del Ayuntamiento, los compromisos y

libramientos correspondientes a lgs recursos presupuestarios, fondos reponibles y

recursosextra-presupuestarios'
Garantizar el pago de todas las obligaciones contraidas por del Ayuntamiento.
Gestionar los fondos relativos a las actividades que se eieculan en el Ayuntamiento.

I

59Mahual de Oryonizaci6n ! F nciohes del Ayunloniento Municipalde Sanctisl'bal
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registro contable de todas las transacciones econ6micas y

ntamlento a fin de dar cumplimiento a las normas legales de

ntal.

se cumplan las normas y procedimientos establecidos para la
recursos que recibe el Ayuntamiento, a trav6s de donaciones y/o

er un adecuado control de'los mismos.

cualquier otra funci6n afin o complementaria que le sea asignada por su

inmediato.

Cargos:

integnn esd4 tiiidad sei{n de{inidos en el f-4ariual ae.Cirgos, ilprobado por el

de Administraci6n Pnbliia (MAP).

-l

Manual de Oryanizoci,h y Funciones del Ay nta iento Municipal de San Oiskibal
Elaborado ion el Apoyo del Ministerio de Adnihistruci6n P blica (M-aP),2018
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Titulo di: la Unidad

Naturaleza de la Unidad

Estructura Org6nica

Relaci6n de Depender.rcia:

Reladi6n de Coordinaci6n

Organigrama:

Funciones. Principales:

:Departamento de Compnas y
Contrataciones

Auxiliar o de Apoyo

El personal que la integra

Direcci6n Administrativa

Con todas las unidades d&l Ayuntamiento

Objetivo General:

Garantizar que las actividades de coppra de materiales, servicios, mobiliarios y equipos para

el Ayuntamiento cumplan con los req'uerimientos de la Ley No. 449-05-

!:

?

Gararttizar que la adquisici6n de bienes, obras, seMci'os y contrataciones requeridos
pcir el Ayuntamibnto, se realicen he aiuerdo con lo establecido en ia Ley No. 445-06,
de Compras y Cohtrataciones.
Coordinqr f supeniisar'.,las ioiicitudes de .requisici6n de iompras de acueido con
e I procedimiento establecido--

Cooiainar y guqlriisartal. proieso dg cothaci6n de bienes y servicios solicitados por
Ias diferentes uni.dades de'la imtituci6n.. . . .. . .

Garaniizar la elaboraii6n d<i las 6rdenes de compras o servicios para la adquisiti6n de
bienes y-servicios regueridos por el Ayuntamiento dF'San Crist6bal.
Garantizar y mantener una lisia d6 proveedores y suplidores de bienes y servicios.

Garantizar y mantener actualizado el registro de pago de las obligaciones

Vclar por que las compras realizadas sean recibidas .en el almac6n seg0n
especificaciones ), cdntidades solicitadas, pare su.debido registro de entrada"

Participar en la elabilraci6n del .. presupuesto anual de conipras del A),untamiento,
segrin los planes y programas a desarrollar.
Participar en la Comisi6n de Compras como essi establecido en la Ley No. 445-06,
de Compras y Contrataciones.

Manual de Organizacidn y Funciones del Ayuntaniekto Muhicipal de San Crbl'bal
Elaborado con el Apoyo del Mikistetio de Adminisuaci'n Piblica (MAP), 2018

Alcaldia

Vice.Alaalde
. (sa) i

Direccion
Administrativa

Depto. de
Compras y
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*l:&u!er funci6n afin o complementaria que le sea asignada por su superior

Cargos:

\ler-.:: ;; Ogotti:ocidny Funciones del Aylntaniento Municipal de San Cristtibal
t.:..ra con elApoyo del Mi isteriode Adninistracian Piblica (MAP),2018
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Titulo de la Unidad

Naturaleza de la Unidad

Estructura Orginica

Relaci6n de Dependencia:

Relaci6n de Coordinaci6n

: Departamento de Almac6n

: Auxiliar o de Apoyo

: El personal que la integra

Direcci6n Administrativa

: Con todas las unidades del Ayuntamiento

Organigrama:

Obietivo General:

Velar y tarantizar el inventario'3tficiente 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 integraci6n de los datos que forman dicho registr6 real, con la
informaci6n que conforma el detalle de suj inventarios.

Funciones Principales:

(

(
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l Prograri{5r, . diriSir )r.co1rotar las : actividldb's. de recepqi6n, .!e.spacho, reSistro.y
coiitrol (e los.bienes destiriado al uso y consumo en el AiunEmiento. : . . ... Cohtrolar los abastecimientos . e informar al depto. de Contibllidad con la
periodicidad que seestableceisobre lbs bienes entiegailos al Aypnramiento. '

. Mantenir el relistro y.tqng:oi del mdi<imo y minimo be'exisfehcia;. que confortua los
bienes del Ayuntamidnto.

. Levantar anu3lmente el inventario fhico de activo fiio y de bxiitencia en dl almac6h
establAcido, conciliando con el depto. de Contabilidad los resulad6s obtdnidos I
aclarando en su caso, las diferencias encbntradas,

. Coor.dinar, orientar i apoyar las actividadeE:d6l psr-5en2; adscritos en el iiea de su
trabaio.

Vite. .dlcalde
(st)

. Direccion
Admirlistrativa

Depto. de
Almacdn y
Suministro

Manual de Organizaci6n y Funciones del Aytntamiento Municipat de Sdn Cristtibal
Elaborddo con el Apoyo del Minbtetio de Administraci6n Piblica (MAP), 20t8
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esta unidad serdn definidos en ei Manual de Cargos, por el(MAP).
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Tituto de Unidad

Naturaleza de la Unidad

Estructura Orgenlca

Relaci6n de Dependencia:

Relaci6n de Coorrdinaci6n

Organigrama: ' 
.

Obletivo General:

: Departamento de Servicios Generales

: Auxiliar o de Apoyo

: El personal que la integra

: Direcci6n Administra Ya

: Con todas las unidades del Ayuntamiento

Garantizar el mantenimiento de la planta fisica, mobiliarios y equipos, asi como lo relativo al
control y suministro oportu]no de materiales y servicios de transportaci6n a los empleados
del Ayuntamiento Municipal-de San Crist6bal.

Funciones Principales:

o Coordinar y supervisar los trabajos de mantenimiento, tales como: carpinteria,
plomeria, electricidad y otras actividades que se realicen en el Ayuntamiento.

r Contr':olar el manejo de materiales y equipos depositados en el a.lmac6n
y gaiantizar li seluridad de los mismos.

. Coordinai la distribuci6; de materiales y equipos hacia las diierentes unidadds de ia
,.instituci6n. :

o Coordinar y tonrolar i-i us.o de. los vehicuios, suminisro de combustibles 'y
lubricant6s, segin las polltitas establecidas poi' el Ayuntarhiento.

o isolicitar oportunamente, a trav6s Del Direcci6n Administratiio,. ld compra' paa.el
suministro de.los materiales necesarios para el buen desenvolvimiehtq de las funciories

o Garantizar el mantenimiento y limpieza a loi equipos y mobiliarios del Ayuntamiento.
. Coordinar la asignaci6n adecuada de los productos requeridos para realizar las

acdvidades de limpieza
. Realizar cualquier otra funci6n afin y complementaria que Ie sea asignada por su

superior inmediato.

Alcaldia

Vice- Alc.olde
'. (js) '

Diroccion
AdmiiristiEtiv;

Depa.tamento
de Servicios
Cenerales

Manual de Organizlrcian y Flmciones del Ayurrtamiento Murlicipal fu 9n Crist6bal
Elaborodo con el Apoyo del Minbterio de Adninistruclih Piblica (MAP), 2018
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dnJ
co,t el Apoyo

Funciones del A)ntuamiehlo Muntcipat de Son Ctist bal
del Mihisteio de Adninisttoci'n p btica tMAp),201g

*re"+r:;:i.i r: d€ CargOS:

,, i1i l.{r-r,:i-* S;,i: iriEt.an esta unidad ser6n definidos en el Manual de Cargos, aprobado por el
":'-':'.: r: l:-: n,stnci6n Ptblica (MAp).
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Unidades del Nivel Sustantivo u Operativo

Manual de Otganizaci'n y Funciones del Ayuruaniento Municipat de Sok Crist,bal
Elaborado con el Apolo del Minkte o de Adninistaci,,t pibtica (!e!Ap).20tg
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Titulo de Unidad : Direcci6ir Servicios Ptblicos Municipales

Naturaleza de la Unidad: Sustantiva u Operativa

Estructura Oigenica

Relaci6n de Deobndencia: Alcaidia

: Mercado Municipal
: Matadero Municipal
': Cementerios

Organigraha: .

Objetivo General:

Servjcios
Priblicos M.

Mercados

Manual de Organizaci6n y Funciones del Ayuntdmiehto Mtdciryt de San Ctist6bat
Elaborudo con el Apoyo del Ministeriode Administraci6n Pnblica (MAP), 2018
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Rel'erli6n dd Cociidinaci5n: ,Con todas las U;idaded del Ayuntamiento

Coordinar la gesti6n administrativa de las entidadds gue ofrecen facilidades y servicios a la
comunidad tales como Mercado, Maadero I Cemenerios, tarantizando su uso efectivo,
mantenimiento y seguridad

,,ir|',,,
. Funclones Principales: ..

: Supervisar las attividades de mantenimiento de las dependencias tales corno .

Mercados, Mataderos y Cementerios, cintre otros,

Organizar reunircnes peri6dicas con.la comunidad para identificar las problemiticai y
necesidades de los municipes.

. Controlar la matanza del ganado mayor y menor para verificar la procedencia,
legalidad y sanidad i garantiar la calidad del producto para su comercializaci6n.

. Custodiar ;z dar protecci6n fisictr a los inmuebles y otros activos que se relacionan
con los servicios priblicos.

. Asegurar la elaboraci6n I cumplimiento del plan de trabaio de las ireas bajo su
supervisi6n.

Vice-

Matadero . Cementerio



. Presen&r informe a la Alcaldia de las actividades eiecutadas por el 6rea.
o Realizar cualquier funci6n afin o complementaria que le sea asilnada por su

superior inmediato.

Estructura de Cargos:

Los cirgos que integran esta unidad ser6n definidos en eI Manual de cargos, aprobado por el
Ministerio de Administraci6n Priblica (MAP).

,_,
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de la Unidad

Orgi.nica

de Dependencia

de Cogrdinaci6n

Mercado

Sustantiva u Operativa

El perconal que h integra

Direcci6n Servicios Municipales

Con t6das las unidades del
Ayuntamiento.

Relaci6n

Objetivo General:

Funciones Principales:

funci6n afln o complementaria que le sea asignada por su superior

Fwciohes de I Ayantamiento Mukicipal de San C stdbal i

l
i

I

I

Garantizar la provisi6n de alimentos en un lugar estrat6gico y disponible para el consumidor,
a trav6s del conjunto de establecimientos comerciales mayoristas y minoristas debidamente
registrados en el Ayuntamienro de Sdrr Crist6bal.

tr
(

Vite. Alcelde'I riet

Servicios
Municipales

Mercado

el Apoyo del Ministerio de Atdminbtroci6n P blica (MAP),2018
70

. ; O rg4riigiama: ,

'' . .:t :.
,.

iHresratc-

. Velar por el funcionamiento del Mercado Municipal y sus establecimientos comerciales
de alimentos, b.ebidas, carniceria, tranias, entre otras.

. Coordinar y slpervisar el esrricto cumplimiento de las normas de salud en los
esablecimientos gomercjales en el interior y en las proximidades del Meicado
Municipal. . .

o Velar por el cumplimiento de las normas y procedimientos establecidos en cuanto a
ics precios; pesos y medidis de los producios (ire se expenden en los mercados.y
;-":zas de buhoneroi.

. ;/eh. porque los locales.esten ubicados segrin la naturaleza de los productos que se
q9efldan. : , :

. '!*;6:ten.r el Mercado Municipal I sus alrededores limpio e higienizado.

. iE c.rar a la Alcaldia tos casos que se presente en el Mercado Municipal que atente o
9,r6a'r ea riesgos las cohdiciones de salud de los habitantes en el municipio.

. Drt€-fl-.mar y supervisar la apertura, -traslado y cierre de las puertas de los mercados,
*g{x: ei honno establecido.

(

Alcaldia



Estructura de Cargos:
Los car6os que integran esta. unidad serin definidos en el Manual de Ca rgos, aprobado por el
Ministerio de Administraci6n Ptblica (MAP).
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G
Titulo de Unidad

Naturaleza de la Unidad

Estructura Orginica

Relaci6n de Dependencia

Matadero

Sustantiva u Operativa

El personal que la integm

Direcci6n de Servicios
M u nicipales

Relaci6n de Coordinaci6n Con todas las Unidades del
AyuNamiento.

Organigrama:'

Obietivo Geheral:
Garantizar que la carne que se distribuye en el municipio llegue al distribuidor o
consumidor final en condicigneS s4ludables para el consumo huirano.

Funciones Principales:

Asegurar'el mantenimiento e higienizaci6n del Matadero Municipal.
Garantizar el cumplimiento.de las t6cnicas y maneio apropiado al momento de dar
muefte a los aniinales. .

Contiolar ,la matania.y'el ganalci'inayo,r y.mb'hor p"." vu.ifi""r la.procedencia,
legalidad y sanidad y tafunrizar la calidad del producto para su comercializaci6n.
Esublbcer los m6tanisnios .d'e. coiitrol en Ia.preparaci6n de la carne, la de consumo y
losldesechb! d'e ldsrai'iimales. - . -

a;egurar el proceso de regiitro de las matriculas y certiflcados de fierros de marcas
:i;anado:.
\i:i:aener contacto con los duefros.de establecimientos o puestos de ventas de las
:,i.'i;rtes tipas de carnes paia asegurarse que las mismas esrin en buen estado.
€.a-iizar el cumplimiento d6 las politicas de salud sanitaria en los alrededores del
'' ;:i:r - ) l'lunicipal.
!::l::=ilar y superyisar la apertura y.cierre de las puenas del matadero, segin el
-.:r: - : ::tab'ecido
ie; ::. :-a;ouier funci6n afin o complementaria que le sea asignada por su superior
ir.:,e i.z r:

Direccidn de Servicios
Publicos Municipal€s

Mat.dem Municipal

Ib*&! & Organizaci'h y Fukciorles del Ayffitoliento Municipot de San Crist'bolga*,ado con el Apoyo del Miaisterio de Adniaistrac 5n piblica (MAp), 20lg
72

Alcaldia

Vice- Alcalde (so)



Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta unidad serin definiaos en el Manual de Cargos, aprobado por'el
Ministerio de Administraci6n Prlblita (MAP).

_.i

Mahual de Orgdnizaciah y Func,onAs del Ayunramien o Municipal de San Crist6bal
Elaborado con el Apolo del Ministetio de Adninistruci'l't Piblica (MAPL 2018
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de la Unidad

Orgdnica

Cementerios

Sustandva u Operativa

El personal que la integra

Direcci6n de Servicios
Municipales

Objetivo General:

Garantizar Ia construcci6n, orese
Municipio de san Crist6bal. 

rvaci6n' mantenimiento y limpieza de los cementerios en el

Funcionei Principale5: : 
. . ,., . :. .. '

o Garantizar la limpieza d"t.C : i

. presta. info.maiij-r'r"i;'.i-e'".'.*tio, 
sus pasillos y alrededores. :

c-gmenterio. : ,. . ,rmlniciqes'. 
sobre la disponibili(ad: de terr:eno en el

S:stionar 
la spmpr:a. db ter:Jenq qri et ce,dnt".ib. l. ; -': : t... 1.

.'JlS': J"ff :;;ffi ::.*|;-n*:*ti* .;e;,1t,1,u, .",,,.ro de ven,a de
sqpervllar-.y cOritroldr lai cartas - --''- rirs'x!rP.''

ve'iar por 
"i 

;;;;#;,fi.v-lf':1.d." nichos i l{Pidas en et i";run,u.,o. ,

l:::::,.; i;;l.ill ffi L:L.t#i:f :',H:::umacion 
au'"jiuurus

::"J:fl":,""1* 
ae tos irbotes y:limpiar mati:zas:Ju-rrr,*ro_ y dreas verdes del

Asegurar que et Ceinenterio €st6,l:l:1;9e,.dese.hos s6lidos , 0r.,,". ,,..,,", "r,lll
i;Tfl1UX':".'"T;;:1;; "* ;l;:::' 

ffi ;:,,' ;: ":ffi:Lllo 
-",as n o rmas,

Uumplir con las normas y t6cnicas de hEiene y seguridad sanitaria.
l4anual de Oganizacitn y Futcio.EtaboradoanetApofi;;;;#;i::l{lm#;:!#,;r*;#fi;rf:;;iy, 

74

I

Relaci6n de Dependencia 
:

Relaci6n de Cogrdinacir5n Con todas las unidades del

$-g'e*igrama:

o :.

tr

ll

Alcaldia

Vice- atciloe 1sa;:

Dire{ci6r de Servicios
Pf blicos Municipales

_ Cemelterio



Gestionar la construcci6n o reconstrucci6n de
conforme a las necesidades del municlpio.

cementerio

o Velar por la conservaci6n I mantenimiento de las vias de acceso a los cementerioi
del Municipio de San Crist6bal.

o Velar por el mantenimiento actualizado de los registrds de sepultura.
r Realizar cualquier funci6n afin o complementaria que le. sea asignada por su superior

inmediato.

Manual de Oryanizaci6ny Fuhciones del Ayuntamiento Municipal de San Oist6bal
Elaborado con el Apayo.lel Ministerio de Adninistruc jn pnbico (MAp), 20tB
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Estructura de Cargos: '

Los cargos que inteti"n esu unidad serin definidos en el Manual de Ciigoir' aprobado por el
Minister.io de Adrninistraci6n Pfblica (MAP), . . , :.
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Unidad

eza de la Unidad

raorgenica

6n de Dependencia

Relaci6n de Coordinaci6n

Direcci6n de Obras Priblicas

Sustantiva u Operativa

Disefio y Presupugsto Sup. I
Cubicaciones
Alcaldia

Diseio y Presupuesto y.
.Supervisi6n y Cubiiaciones Con
todas las Unidades
Ayuntamiqnqb. '. . .

Objetivo General:

del

Func io he s de I A )N n la m ient o Municipol de San Crist6hl

Alcaldis

Vice- Alcalde
(s")

Direcci6n de
Obrus Piblicrs

Adninistraci6n Pllblicd (MA P), 2A I 8
't6

l

l
)

)

l

. .,'- .:$rganigrama:

*?
Garantizar la elaboraci6n de estudios I proyecros relativos a las Obras Municipales de
pequeia magnitud de nuevas instalaciones, ampliaciones, refofmas y trabalos de
mantenimiento de las edificaciones municipales.

. Coordinar la elabora.ci6n de estudios y proyeitos de Obias Prlblicas de: pequefia i. :'

magnitud.
. Coordinar la elaboragi6n de cronogramas y. calendarios. de trabalgs relativqi 

ia la , . .

ejecuci5n deobrasenel Municipio. : . .'.. ,l ' , ' 
'

. Super"isar la ejecuci6n de los estLidios y trabhibi de arquitectura v topografia iara ' .. 
..

$es obras del ,Ayuntamiento.

' {"*cuar y/o contrahr las obras municipales, con ia apr.obaci6n:de .la ' mdxima , . ,

umo-rdad del Ayuntamiento
. *tgarar las norma! y bases para liciraciones de obras,
. S16r..: el disefro de mapas, grilicos y demis trabajos necesarios para las obras del

P+i.{'(;pio-
. S.ry€r''/is.ir la elaboraci6n de maquetas de las construcciones a ser.realizadas.
. Corrseryar y rnanrener las edificaciones municipales.
. fisc:fzar, inspeccionar y controtar la ejecuci6n de las obras municipates.

\



. Velar por la reparaci6n y mantenimiento de los servicios de pavimentaci6n de

calles.
o Asegurar un registro, archivo. y control actualizado de planos, maPas y Prolectos

relativos a.las edifi caciones municiPales.
. Coordinar la elecuci6n de los estudios y traba,os de levantamientos Planim6tricos,

taquiin6tricos, nivelaciones, triangulaciones, poligonales y otros.
. Asegurar Ia elaboraci6n de los trabaios realizados-
o Promover la organizaci6n y determinar la actualizaci6n de estadisticas referentes a

trabaios topografia, que permitan proyechr en forma adecuada los trabaios futuros
. . Asegurar el retguerdo y gl adecuado manteniiniento .del .material y eguipo t6cnico

.. utiliiado par:t los trabaios de topogiafia.
. Asegurar qu! los. proyectos a. elabbraiie cohtemflen tod6s 'los antecedentes,

r6lculcis y otrdS :especificationes que. permilan. una clara y iicil interpretaci6n en la
etapa de su ejecuci6n

. Elaborar:.i ildr seguimlento'db los presupuestos'de las obras muhicipales.

. Evaluar si en los proyectoi terminados se consideraron las normas pertinentes.

. Asegurar la dotaci6n de materiales y equipos necesarios para el desarrollo de las

actividades de la Departamento.
o Realizar cualquier funci6n afin o complementaria que le sea asignada por su

superior inmediato

Estructura de Cargos;

Los cargos que intetran esta unidad serin definidos en el Manual de Cargos, aprobado por el
Ministerio de: Administraci6n Prlblica (MAP).

,71Manuol de Orgonizdcit5n y F nciones del AjTlhtaniento Municipal de Sak Ctist;bal
Elaborado con elApoyo del Minislerio de Adni istraci4h Ptiblica (MAP),2018



Titulo de Unidad

Naturateza de la Unidad

Estructuri Orginica

Relaci6n de Dependencia :

Relaci6n de Coordinaci6n : Divisi6n de Ornato y Limpieza y Divisi6n
Dd Vivero y con Todas las '

: Unidades del Ayuntamiento .

Direcci6n Gesti6n Ambiental Municipal

Susantiva u Operativa

El personal que la integn

Alcaldia

6n y ejecuci6n de la politica ambiental y de los recursos naturales
54-00 de- Medio Ambiente y Recursos Naturales, promoviendo la

es de educaci6n ambiental en el Municipio de San Crist6bal.

de aprovechamiento y uso de los espacios de dominio prlblico,
olazoletas y {reas verdes.

j].,.r-j)j izaci6ny Furrciones del Ayu anienro M nicipdt de San &lsr6bal

Direcci6n
Cesti6n

Ambiertal

Divisi6n Ornato
y Lirnpiez

@n el Apoyo del Mit istzrio fu Adnhi$uaci,tt piblicd (MAp), 20lg
78

l

I

I

i ''..-:'a:

t ir":

[lm,h formulaei6n y evaluaci6n .de lasidiversas politica!' piblicas. amLieniites :. , . :

ffitmilfuo municipi'i, conforme a las. prioridades tr:izaias por..ei Ayuntarrliento... . . , .

ffiffii* aor-ativas para. la pr:eserVaci6n del medio ambienti y los recursos
fflQ}.** dd Municipio di Sair Crtst6bal tomando ccimor basd n riaamlntat Ui .

ffiffiffi9s generatei contenidas en la Ley Generai de I'iedio Ambie;."1- l'- - '-- . ' . . :

ffir U fonnulaci6n y aplitaai6n d! un Flan de.Gesri6n ie Ambiental Municipal.

ffiffiff,trffi para et Municipio, gstabtecidndo -nivetes de coordinaii6n -n ir, ]

mFtffisoEperenles.
ffif,.*-e*dinaci6n intra e interinstitucional para la aplicaci6n je politicx
[ f,lat tremtes municipates.

ffi-:! t""'zaci6n del municipio en general y en el irea urbana en pafticular,

ffi 
d mantenimiento, la preservaci6n, control y meioramienio de las

vice.Alcald;.(sa)

Division de
Vivero



. Consolidar los diversos informes que.se Seneren en la eiecuci6n de las politicas de

medio ambiente municipales, para conocimiento y evaluaci6n del Alcalde.
. lmplementar un sistema de gesti6n ambiental, que Permita controlar y comPensar

los impactos que se teneren como resultado del desarrollo del Municipio.
. lmplementar acciones .de preservaci6n, control I mejoramiento de los recursos

naturales en el territorio municipal, en coordinaci6n con diferentes organismos del

Esudo.
. Elaborar propuestas de proyectos ambientales e identificar las posibles fuentes de

financiamientos.

:. Analizar y opinar sobre.las ProPuestas de concesi6n de explotaci6n de los recursos

. naturales.del municipio.
.' ;' . Emiti; h opini6n t6cnlqa correspondienrc iobre los profectos que le son s6metidos

.. '21 ayuntamierito y que requi'erdn estudios y evaluaciones de impacto ambiental-
o $,ea1izar las recoinenditiones coirespondientes a los organismos municipales a los

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

Medio Ambiente y las resoluciones y reglimentaciones diciadas por los organismos
. . naci6nales paia tales fines. .' . ..

' o I Promover campafras de educaci6n sobre Ia protecci6n del medio ambiente y los
recursos naturales-

. Elaborar protramas de educaci6n ciudadana para el manejo y tratamiento de los
residuos s6lidos dom6sticos, comerciales, hospitalarios e industriales que se
producen en el municipio, para su sometimiento al Concejo Municipal por el

Atcalde. .
o Realizar cualquier funci6n afin o complementaria que Ie sea asignada por su suPerior

inmediato.

Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta unidad serin definidos en el Manual d6 Cargos, aprobado por el

Ministerio de Administraci6n Prlblica (MAP).

Mahual de Organizaci'h y Funciokes del A)n/nlaniehlo Muhicipal de San Cristdbal
Elaborado con el Apoyo de! Ministerio de Administruc in Pnblica (MAP), 201I
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de Unidad

eza de la Unidad

Estnictura Orginita

Relaci6n de Dependencia

. Relaci6n de Goordinaci6n

Divisi6n dd Ornaro y

sustantiva u Operativa

El personal que I inlegra 
,

Diiecci6n Gesti6n Ambiental

Con Todas las U-niilades del
Aightamiento. _ ..

-,,1'

Objetivo Gen6ral:

Vice-Al calda Ga)

Direcci6n
Cesti6n

Ambiental

Division
Ornato y
Limpieza

Mo!:yl d:9rganb:li6n! Fwciokes det Ayuntamienb Municipatd? San Crist bolEtaoorado con et Apoyo del Minisktio de Adninistraci'n pibtico (MAp), 20t8
80

B'nda1 )''adminis$ar ros servicios de mantenimiento y rimpieza de ra via prrbrica, asi como
Parques' cementerios y er mercado municipar, en cumprimiento de ras atribuciones vcompetencias propias del Ayuntamiento Municipal de San Crist6bal. -- '--- -"-' t

Fupcionqs P'iincipales:."1 : ' . .l, I r. . , ..-

1 Pl,anif icar, brganizar y coordinar la colecta de residuos s6tidos. y limpleza de' . calles, ffansportar loi. desecfios y someterios al tratami6nto correspondiente. .. 
l*:I::.,-l.j1s-?,.1 en coordinaci5n ..;-; ;;p;;;;J".'i"'io,,oo ,
,r 

ransporte' ra ltirizaci6n de equipos fesados y maquinarias asignhdos a ras rabores'be. mpteza. a ttn de asegurar la eficiencia del ser.vicio.o Organizar y coordinar la limpieza de parques, monumentos, cementerios y dem{ssitios priblicos.
o Coordinar con el Direcci6n de Gesti6n Ambiental Municipal, la limpieza decalles, aceris y solares.
. 

51i1i".. 
to, i"rrr"ro, y otras ireas. ilegates de dep6sitos de s6tidos y."pti.".

sancionesymultasahspersonasqueviolenlasdisposicionessanitarias.

' . Attirdia :



o coordinar con el Direcci6n Financiero, estudios de factibilidad relativos al cobro

de tarifas de los servicios de limpieza.

. Organizar, coordinar y suPervisar ta poda de los irboles y plantas en los lugares

priblicos cada dos meses.

. Programar y dirigir las actividades relativas a la arborlzaci6n de las calles' Parques' y

lardines del municipio de San Crist6bal-
. Garantizar el orden, limpieza y alumbramiento en los parques'

. Realizar cualquier funci6n afin o comPlementaria que le sea asignada por su superior

inmediato. :

Estructura de Car89s:

Los cargos que integran esta unidad serin definidos en el Manual de Cargos' aprobado por el

Ministerio de Administracion Ptblica (MAP).

__"i

Manual de Organkaci,tt y Funciones del Ayuntamiznto MuniciPal de San Cristdbal

Ehborado ion et Apoyo del Ministerio de Adhinislraci'h Piblica (MAP)' 201I
8l
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de Unidad

de la Unidad

Orgrinica

n de; Dependencia

n de Coordinaci6n

Sustantiva u Operativa

El personal que la integra

Direcci6n Gesti6n Ambiental

Con Todas las Unidades del
Ayuntamiento

,. i,
para la prdiervaci6n del medio ambiente y recursos naturales del
o base fundamental las disposiciones generales contenidas en la ley.

calidad ambidntal de los habitantes del municipio de San Crist6bal.
tar en coordinhci6n con la instancia correspondiente; los planes de
entizacj$n ciudadana sobre el mejoramiento de la calidad ambiental.

.y planes tiara etitai,el iuido excesivo en el municipib-
njunto con la sihdicatura operajivoa de saneamientos.en los rios y

municipio.
lcs servicios db ornato y.paiques en las. ireas verdes del municipio de

/ dismlnuii la contaminaci6n que producen el aire, el agua y los

esta unidad ser6n definidos en el Manual de Cargos, aprobado por el
Ptiblica (MAP).

Orgaiizaci4n y Frrnc iones de I A)ryflomieato Muhiciryl de San CfistObal

Alcaldia

Vlce-Alcalile (ca)

Direcci6rl
Cesti6n

Ambiental

Division de
Vivero

det Mihiste oAe Adn i ni s truc i6 n P ib lica (l4A P), 2 0 1 8
82

: Divisi6n de Vivero

S! lx:14""r"* ir:

} r,-ti..r/.r €rlel"al:

i fs?':$er ia; acrividades relativas a la conservaci6n y mantenimiento de plazas,
i!ld+,.E1r: ercii;res municipales y la arborizaci6n de las calles y avenida del municipio
r* fu. C' ::ibal.

lrre



Titulo de Unidad

Objetivo General:

Direcci6n de Planeamiento
Urbano

Sustantiva u Operativa

El personal que Ia.integra

Alcaldia

Con tirdai las.unidades del
Ayuntamii:nto : -

Manual de OtSa izaci'n y Funciones def Ayuntqniento Municipal de San Cristu5bal
Elaborado con el Apoyo del Ministerio de Adninistraci4n P blica (MAP),2018

Alcaldia

Yice.Alcalde
(s4)

Direcci6n
, Platrenamientq

Urbano

83

Naturaleza de la Unidad

Estructura Org5nica

Relaci6n de Dependencia

Relaci6n de Coordinaci6n

Organigrama:

: .o

Garantizar 6l ordenamiento y control territorial a trav6s de la coordinaci6n y formulaei6n de
planes, proyectbs urbanisticbs, uso db suelo y edificaci6n en las ireds urbanas y rurales del' municipiei en:cumpliriiento del Art. 126 de la Ley No. 176-07 del Distrito Nacional y de
los Municipios.

Fu4ciones i;incipales:. . :: . ..: ,'- ' ..: , .. . :- :. . ,. .!. - .- :

. r' . uoorornar y forhular'los proy'ectds municiFal'ds de:caricter urbanistico..

: 
.'. .',.'.:,; '. 

, .Articulirllai iccionls de Ptfigirmiyd3,.Uplno del Ayuntamiento .Municipal cor! los..

: , . , DiSttitos. Mu.niiipaleq conforme a las Uisposiciones relativas al.planeamientb urbano

f . I del muniiipio en iu conlunto. 
j

.o Goordinar. irl pioceso de realiiaci6n de loi estudios b{sicos e investigaclo;res de

. cari.cter. fisico, social, econ6mico-y cultuml necesarios para la dlabor.aci6n de las
. iniciativas de regulaci6n y planifitaci6n. urbana.

. : . o Reiisar: y controlar el aislamiento, habitabilidad, est6tica y
demis aspectos funcionales de todos los proyectos de edificaciones y
urbanizaciohei, de acuerdo'a los trdmites estableiidos para su aprobaci6n de

. confoimidad con las normativas vigentes.
; Determinar las 6reas que deban sei objetb de remodelaci6n y confeccionar los



Estructura de cargos:

Los cargos que integran esta unidad serin definidos en el Manuil de Cargos, aprobado por el
Ministerio de Administraci6n Priblica (MAP),

Monual de Ogonizacion y Funciohet del Ayuntamiento Mu icipal de Soa Crist6bat
Elaborudo con el Apoyo del Mihisterio de Adhinistracihn p btica (M,4p),20la

-t
)

;

r F":o'rr*.dar ios planes de rehabilitaci6n de los barrios que asi lo ameriten.
* ii;rlorar propuestas de polIticas retlamentarias de zonificaci6n,

e$jfi(aciones, espacios p[blicos y vialidad.
, fiaborar las reglamentaciones para el trrnsito vehicular en el municipio.
. Dererminar las estructuras, {reas y valor de las propiedades afectadas por los

dif erentes proyectos urbanisticos.
. Elaborar propuestas de retlamento de valorizaci6n y cataitro acorde con los

proyectos de zonifi caci6n.
. Velar por el estricto cumplimiento de laS normas establecidai, controlando el' deiarollo de los difergntes sectores dEl municipio. o

' lRevisar, evaluar,. corregir y actualizar .peri6ditamente los planes de desarrollo
urbdno.

o Orientar a los agent6s sociales y econ6micos que demanden las ihformaclones
propias del planeamiento urbano.

d Coordinar. con la divulgaci6n de los. difeientes piogramas y proyectos relativos al
planeamiento urbano e instrumentar las visus priblicas y administrativas de lugdr.

. Elaborar las normas y bases para las licitaciones de obras municipales.

. Realizar cualquier funci6n afin y complementaria que le sea asignada por su superior
inmediato.

I

. j. ... . .. ....

,. . :,, .,....',..,.',...
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Manual de Organizaci'n ! Ftnciones del Ayuniamiento Mufiicipal de San aristibal
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Titulo de Unidad

Naturaleza de la Unidad

Estructura Orginlca

Relaci6n d9 Dependencia

Relaci6n de Coordinacl6n

Organigrama:

Direcci6n de Desarrollo Social y
Participaci6n Comunitaria

Sustantiva u Operativa

Divisi6n de Asuntos Comunitarios
Urvrsron de Liepomes
Divisi6n de Cultura

Alcdldia

Obiatiib General: ' . ' . ' : . . : : . l

Garantizar la prestaci6n de los servicios propjos de la iompetehcia del Ayuntamiento para
elevar el nivel de vida de la poblici6n niis vulnerable y .despqo.tegida. iel Municipio, con la
aplicaci6n de estrategias y .ploSranas .encaminad<is a. combatir.el. rezago saaiil a trav6s del
meioramiento de la vida comunimria.
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Funciones Principates:

. Vela!. por la participaci6n de.los Consejos de Juntas de Vecinos en los prdcesos del
Consejo Econ6mico y Social.

. Velar por el registro y control de entidades sociales con presencia en el Municipio.

. Promover el desarrollo educativo de los habitantes del municipio y el mejoramiento
de la vida comunitaria.

Manual de Otganizaci'h y Funciones del A) htahiento Mwicipal de kn Cristdbal g6
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Vice-Alcalde (se)

Divisi6n de
Deporte

Division de
Cultura

Division de
Asuhlos

Coniunitaribs

Alcaldia

Direcci6n
Desarrollo Social
y Participaci6n

Ciudadana

Con todas las Unidadbs del l

Ayuntamiento
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. Realizar reuniones peri6dicas con la comunidad para idendficar las problemiticas y
necesidades de los municipes.

o Gestionar ante la Alcaldia las solicitudes de ayudas, tales como: entreta de
medicamentos, ayuda para la realizaci6ri de estudios m6dicos, donaci6n de sillas de

. rueda, atatdes, baterias de inversores para escuelas, entre otras.
. Planear y supervisar la realizaci6n de construcci6n de obras de beneficio colectivo

que autorice el Ayuntamiento.
. Ortanizar .y coordinar con instituciones ptblicas, privadas y iuntas comunitariast
. lornadas de limpieza, vagunaci6n y operativos m6dicos..
o Gestionar. donativ-os y ayudas para suplir las ne.cesidades.de los mis-vulnerabl6s del

'municipib....:.'
o Velar por Ia.proteici6n del. patiimonio cukuql, arti5tico y naturat def Municipig.
o Conducir ia politita mirnicipal de fomehto y. pr5&ica de lis actividades ctrlturales del

? Supervisar las laboies de la,Academia y Bahda de Misica; 
.. y:jii p9i. l? recoiilaci6ri; tuie"ci91 y ronsdivaci6l 'del materiaLl

bibliogrifico, Sarand2ando su acceso mediante:un proceso eliciente y moderno
que contribuya al desarrollo intelectual y recreativo de los municipes y tiudadania en
general.

. Realizar cualquier funci6n afin o complementaria que le sea asignada por su superior
inmediato.

;
Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta qr:idad serin definidos en el Manual de Cargos, aprobado por el
Ministerio de Administraci6n Ptblica (MAP).
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.Titulo de Unidad

Naturaleza de la Unidad

Estructura Orgenica

Relaci6n de Dependencia

Sustantiva u Operativa

E personal que la integra

anigrama:

Objetivo General:

Ganntizar ra ejecuci6n de ros servicios de naturareza sociar demandado por ros:sectoiesorgarizados del Municipio de San Crist6bal.

*rndione6" Frincipaiesl

Asqtrar y tanalizar
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ncia social y c
la eiecuci6n de
unltdiia del Ayun

los servicios
tamianto-

Coa dyuvar para.la educaci6n comunitaria eln la toina
Je sss necesidadbi paraitraducir.la en ptan6s ile desair
Fromover. difundir y educar a los.munici Pespardcipativo como instrumento de manejo pulcro de I

Caoaciar y formar a los municipei para que sean vigilantes de las inversiones
presupu.,stad as y ejecutadas en sus sectores.
Promoyer la participaci6n peimanentq en el presupuesto de ios beneficiarioi.

Alcaldia

Vice=AIcalde (sa)

Division de
Asurltos

M?l:l de 
9rgank:li6n ! Funciones det Ayuntaniento Municipat de Son Crist ba!Lraborado con et Apo)m del Mini e ode Adniristraci,n pibtica (MAp),20t8 88

de Coordinaci6n

:Departamento de Asuntos
Comunitarios

Direcci6n de Desarollo Social . 
'

y Participaci6n Comunitaria
Con toda! las Unidades del
Ayunllmientq

Depto. Desarroilo
Social y

Participaci6n
Ciddadana



. Fomentai y promover la colaboraci6n ciudadana en la gesti6n municipal, a fin de
permidr la participaci6n activa de la comunidad en los procesos de toma de
decisi6n sobre los asuntos de su competencia-

. Fomentar el desarrollo de la sociedad civil, impulsando su panicipaci6n en la

tesd6n municipal f el acceso a las a),udas econ6micas para el desarollo de las

actividades en beneficio de la comunidad.
o Coor.dinar, iunto a las Juntas de Vecinos, asambleas en los barrios para elegir las

obras p!"ioritarias, iealizando seguimiento a la ejecuci6n de las mismas.
. Realizar cualquier funci6n afin b complementaria que le sea asignada por su

superior inmediato.

Estru€tura de cargosi . . .

Los cargos que integ':an .e$a uhidad s;idn de{inidos dn bl Manual de Cirgos; aprobado por el
.Ministerio de Administraci6n Piblica (MAP).' , . 

,

.F

t
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Titulo de Unidad

NaturaleTa de la Unidad

Estructura Orginica

Relaci6n de D6pendencia

Relici6n de Coordinaci6n

Divisi6n del Deportes

El personal que la integra

. Dir.ecci6n de Desarrollo Social
y Panicipaci6n'Cbmqhitaria

Con todas las Unidades del
-.t.Ayuntamrento

Organigrama:

Objetivb General:

Promover y desarrollar las actividades deportivas y recreativas del Municipio de San

Crisr6bal.

Funciones Principales:

,:jr Programar, coo'fdinar y'ejecutar las actividades depdryivas paia l:is eacuiilas y lat
. comunidades en ieneral: . . ... - .. ..

r Movilizar, en coordinaci{n con el Ministerio ile. Deportes, la pdfticipaci6n . de
programaS deportivos patrocinados por:el Aiuntamiento de Sin Criat6bal.

e Organizir las exhib[ciones depgrtiv-ai en colaborici6n. con los programas de

. Supervisar la administraci6n de los estadios, canchas depcirtivas y otras
instalaciones deportiyas en el municipio de San Crist6bal.

o Estudiar y proponer normas y reglarnentos de la utilizaci6n de los locales
municipales destinados a realjzar prdcticas deportivas.

o Velar por las instalacione!, equipos y materiales destinados a los problemas de
deportes en las plazas deportivas que est6n a disposici6n del priblico de San

Crist6bal.

Manual de Organizaci6tt y Funciones del A)udo iento Municipal de San Crist6bal
Elaborudo con el Apo)/o del Ministerio de Adninisrrac Sn Ptblica (MAP), 2018

Direcci6n
Desarrollo Social
y Participaci6n

Ciudadana

Divisi6n de
Deporte

90

Sustantiva u Operativa

Alcaldia

(sa)Vice-Alcalde



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

el Ayuntamiento de San Crist5bal delega a la administraci6n de instalaciones

deportivas.
Realizar cualquier funci6n afin o complementaria que le sea asignada por su

superior inmediato.

Los cargos qUe integran esta unidad serin definidos en el Manual de Cargos, aProbado Por el

Ministerio de Administraci6n. Pnblica (MAP).
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Estructura de cargos:
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Titulo de Unidad

Naturaleza de la Unidad

Estructura Organica

Relaci6n de Dependencia

'.,.
Relaci6n de Coor.dinaci6n

Divisi6n de Cultura

Sustantiva u Operativa

El personal que la integra

Drecci6n de Desarrollo Social

y Participaci6n Comunitdria

Con todai las Unidades del

Ayunqmiento
Organigrama:.

Obietivo General: ,'!'

Velar por el desarrollo de las actividades culturales del municipio de San Crist6bal, tambi6n
programar, organizar, coordinar y supervisar la relaci6n de especticulos artisticos, eventos,
actividades culturales y sociales que fomentan el desarrollo turistico en el Municipio.

Funciones Principales:
,, 1nl

Promover ,e .incentivar la realizaci6n de exposiciones, conferencids y charlas de. 
ca!^icter cultural y artistico en el municipio.de San Crist6bal.

.. Velai. por el desarrpllo turistico del municipio de San Crist6bal, asi como desarrollar
y mairGner buenas r:'eldiiories con los lectores locales e internacionales de. Ios
mismos.

. Promover fa realizaci6n.de actividades turisticas y culturales, en los diferente; punros
turisticos de ta ciudad y en los proyectos de deparamento de Eventos y Actividades.

. Promover ante la cornunidad la importancia de mantener el embellecimiento, la

limpieza y mostrar las mejores atracciones turisdcas del municipio.
. Elaborar propuestas de desarrollo de programas de actividades artesanales, pict6ricas

y de cooocimientos sobre nuestros monumentos, recintos religiosos entre otros.
. Planificar y organizar los eventos culturales, deportivos y recreativos.
r Coordinar y dirigir las actividades recreativas a favor de la municipalidad.

Mamral de Orgabizaci,t y Futtciones del Ayufiamiento Municipal de Sofi Ctistdbal
Elabolado co elApoyo del Ministerio de Adtuirlisttacidn Piblica (MAP),2018
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Esiructura de cargos: i
L6s carqos que integran esta unidad serSn Le{inldos en el Manual de Cargos' aProbado Por el

Ministeio de Administraci6n Pnblica (MAP)'
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Unidades del Nivel Desconcentrado

Titulo de Unidad

Naturaleza de la Unidad

Estructura Orgenica

Relaci6n de Dependencia

Relaci6n de Coordinaci6n

Cuerpo de Bomberos

Sustandva/Desconcentrada

El personal que la integra

Alcaldia

Con todas las unidades del

Ayuntamiento . .

O bietivo General:

Salvaguardar la vida y los bierfd's ae la ciudadania frente a situaciones que representen amenaza,
vulnerabilidad o rieigo, promoviendo la aplicaci6n de medidas tanto preventivas como de
mitigaci6n, atendiendo- y administrando directa y permanentemente las emergencias;
coniuntamente con otros organismos competentes.

Funciones Principales:

'Prestai.asistencia,a la ciudadan[a en casos fortuitos o en caso de desastres naturales,

Nctuar. conio .consultores y promolores en niateria.de gesti6n de riesgo, asociado a las

comunidades.

Cooperar cbn el manti:nimignto y restablecimiento del.orden piblico eri tasos de
emergencias.

Partici?ar en la formulaci6n y diseio de politicas de administraci6n de emergencias y
gdstion de riesgos, que promuevan procesos de pievencion, mitigaci6n y respuesu.
Desarrollar y ejecutar simulacros de prevenci6n, protecci6n, combate y extinci6n de
incendios y otros eventos generadores de daios.
Desarrollar protramas que permitan el cumplimiento de los deberes de instituciones y
organ'zaciones de la sociedad.

Realizar, en coordinaci6n con otros 6rganos competentes, actividades de rescate de
pacientes, victimas, afectados y lesionados anre emergencias y desastres.

Vice-Alcalde (sa)

Cuerpo de

Bomberos

lionual de Arganizaci'n y Funciones del Ayuhtaniento Municipal de Sdn Criskibal
Eloborodo con el Apolo d€l Mihisterio de Admihistraci6n PAb ca (MIP) 2018
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. Ejercer las acrividades de asesoria y colaboraci6n con 6rganos de inveStigaci6n

penal autorizados por Ia ley, certifcando la posible causa de los incendios.

" Vigilar por la observancia de las normas t6cnicas y de seguridad de conformidad con
la ley.

" Atender eventos generadores de dafios donde est6n involucrados materiales peligrosos.
. Promover, disefrar y eiecutar planes orientados a la prevenci6n,

mitigaci6n, preparaci6n. atenci6n, respuesta y recuperaci6n ante emergencias
moderadas, mayores o traves.

o Presmr atenci6n de emergencia y pre hospitalaria a Pacientes en el lugar de

ocurrencia de la emergencia hasta su llegada al centro de asistencia m6dica.

r Desarrollar y promover actividades orientadas a opreparar a los ciudadanos y
. ciudadanas para enfrentar situaciones de emergencias.
o Pirlstar apoyo. a las cbmunidades antes,. durante y. des.pu€s de

catdstroies, calamidades pLiblicas, peligros .inminentis. u otras necesidades de

naturaleza aniloga.

" Colaborar con Ls actividades de la Comisi6n Nacional de Emergencia, asi como con

. otras afines a este serviclo, conforme con las normas nacionales e .intbrnaci6nal -es sobr6
la materia.

c Coordinar con los demis municipios que no cuentan con este servicio, o con los

6rganos de seguridad ciudadana que lo requieran, el cumplimiento de sus objellvos.

n Realizar cualquier funci6n afin o complementaria que le sea asignada por su supeTior

inmediato.

Estructura de Cargos:

Los cargos qie integran esta unidad serin definidos en el Manual de Cargos' aprobado por el

Ministerio de Administraci6n Pnblicl (MAP).

Titulo de Unidad Policia Municipal

Sustantiva-/DesconcentradaNaturaleza de la Unidad

Estructura Orginica El personal que la integra

Alcaldia

Or:gahigrarnal
Alcaldi:r

Vice-Alcaldc (sa)

Policia
Municipal

Manudl de Organizoei6n y Rdciohes del Ayx kimiehto MuliciPalde San Ctistdbal
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+*it*:"!l General:

f-. .'r.,- r :- :s bienes municipales y hacer cumplir las leyes, ordenanzas, resoluciones,
ffi@ffios / disposiciones municipales.

&:::gi\:a es P ri ncipales:

7:estar auxilio y protecci6n a todas aquellas personas cuyos bienes y derechos se

.n cu entren .amenazados por algtn peligro o que hayan sido victimas de alg0n delito.
i''trantener una vigilancia para conservar El orden y la tranquilidad ptblica.
u-"lur pgl li yi!_1 : in!"Cllrj fisica de las personas detenidas en ranto se ponen a

drsposici6n del Ministerio Ptblico o.de la autoridad corhpetente.
Arrestar a los infractores.dg las leyes y reglamentos municipales y a.los que cemetan
delltos del orden comin-
Llevar un registro de los infractores de los reglamentos municipales, las faltas

Garantizar a los ciudadanos el respeto al orden iUridico y a los derechos humanos.
lnltalar puntos de guardias en los Iugares estrat6gicos para et iesguardo de la
ciudadania en el municipio.
Brindar apoyo al Minister:io P0blico de la jurisdicci6n comtn o el juzgado municipal,
para el traslado de los detenidos y ponerlo a su disposici6n.
Rendir informe al Alcalde de los acontecimientos en el municipio.
Participar en operativos en coor:dinaci6n con otros miembros policiales. evitando la

ocurrencia de hechos dafiiios para el municipio.
Realizar cualquier funci6n afin o complementaria que le sea asignada por su superior
inmediato.

-)a

Estructura de Cargos:

Man4al de Otgani2aci6 y Funciones del Ayuntamienta Municipal de San Cristdba!
Elaborado con eL ApaW del Mitlistetio de Adnihirtraci'n P blica(MAP),2Al8
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