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INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacion y Funciones constituye una guia y fuente de consulta para
las autoridades y empleados sobre e funcionamiento del Ayuntamiento del Municipio de San
Francisco de Macoris, Provincia Duarte. Contiene los detalles de la estructura organizativa, 10s
distintos niveles jerarquicos que laintegran, las lineas de mando o autoridad, tipo de relaciones
inter-organicas, los niveles de coordinacion y las funciones de cada una de las unidades, segin
Resolucion No. 15-2013, del 23 de mayo del 2013, que aprueba la estructura organizativa del

Ayuntamiento.

Este manual se corresponde con la mision del Ayuntamiento, en su calidad de gobierno local,
las funciones principales establecidas en la Ley No. 176-07 del Distrito Nacional y los
Municipios, y la Ley No. 41-08 de Funcidon Publica, asi como las normativas sectoriales

aplicables en e ambito de la gestion municipal.

En tal sentido, es una herramienta clave para el funcionamiento y desarrollo del Ayuntamiento
del Municipio de San Francisco de Macoris, que apunta hacia la profesionalizacién del servicio
publico en € marco del proceso de fortalecimiento institucional que viene desarrollando €l
Ministerio de Administracion Publica (MAP), a fin de lograr una gestion eficaz, eficiente y

transparente como |o establece la Constitucion dominicana.

Es por €ello, que exhortamos a los encargados de &reas del Ayuntamiento a utilizar este Manual,
el cua facilitard la implementacion de la estructura organizativa y servird como instrumento
para la evaluacion del desempefio de la gestion municipal, a partir de su forma puesta en

vigencia
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|. ASPECTOS GENERALESDEL MANUAL.

1.1. Objetivosdel Manual.

» Dotar al Ayuntamiento del Municipio de San Francisco de Macoris de un instrumento de
gestién que permita sistematizar y homogeneizar la denominacién, clasificacion, nivel
jerarquico, objetivo y base legal sobre la que se sustenta el desarrollo y cumplimiento de
las funciones, las relaciones de dependencia de las unidades organizativas y de
coordinacion; asi como también, su ubicacion dentro de la estructura y las funciones que
les corresponden.

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

= Contribuir a fortalecimiento y desarrollo institucional.

» Coadyuvar en la programacion de la capacitacion del persona que labora en €
ayuntamiento, especialmente al de nuevo ingreso, al ofrecerle una visién globa del
funcionamiento del mismo.

= Servir de referente para € establecimiento de indicadores de gestion y el peso de las
unidades organizativas en e cumplimiento de lamision del ayuntamiento.

» Facilitar € proceso de identificacion y clasificacion de la estructura de cargos del
Ayuntamiento del Municipio de San Francisco de Macoris.

1.2. Alcance.

En el Manual de Organizacion y Funciones del Ayuntamiento del Municipio de San Francisco
de Macoris, se describen detalladamente cada una de las areas y unidades que conforman su
estructura formal e incluye los érganos consultivos establecidos por la Ley No. 176-07 para una
mayor comprension y coordinacion institucional .

1.3. Puesta en Vigencia.

Este Manual debera ser puesto en vigencia mediante una Resolucién del Concejo Municipal del,
Ayuntamiento del Municipio de San Francisco de Macoris, donde se instruya el cumplimiento
de las disposiciones contenidas en € mismo.
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1.4. Edicion, Publicacion y Actualizacion.

El Manual de Organizacion y Funciones del Ayuntamiento del Municipio de San Francisco de
Macoris debera ser revisado cada vez que ocurra un cambio en la organizacion del
Ayuntamiento, para que refleje larealidad existente dentro del mismo.

El presente manua estara sujeto a revision, siempre y cuando se originen cambio en la
legislacion municipal, de funcion publicay cualquiera de las leyes sectoriaes relacionadas con
la municipalidad, o que se produzcan disposiciones de los érganos estatales vinculados Ilamese
Ministerio de Administracion y cualquiera otra instancia disposicion o legislacion que afecten
sea agregando o eliminando competencias y atribuciones alos cabildos.

Corresponde ala Division de Planificacion y Desarrollo revisar y actuaizar €l presente manual,
al menos una vez a afo, o en caso de modificaciones en la estructura organizativa y funcional,
gjustes en los planes estratégicos u operativos, entre otros, en coordinacion con las demaés areas.

Las propuestas de modificaciones a la estructura organizativa conforme la Ley No. 176-07
deberan ser sometidas a la consideracion del Concejo Municipal, viala Alcaldia y socializadas
con todos los encargados de |as diferentes unidades que conforman el ayuntamiento.

1.5. Distribucion del Manual.
Recibiran una copia del Manual:
= Los miembros que integran e Concejo Municipal.

= ElolaAlcade
= Losencargados de areas del Ayuntamiento.

1.6. Definicion de Té& minos.

= Coordinacion: Proceso de armonizar todas las actividades de una organizacion, facilitando
el trabgjo y los resultados. Sincroniza recursos y actividades en proporciones adecuadas y
gjustalos medios alos fines. Establece relaciones entre varias partes del trabgjo.

= Division: Unidad de nivel jerérquico especializado en determinada funcion o servicio de las
asignadas al departamento bajo € cual esta subordinada.

= Estructura Organizativa: Es € conjunto de unidades organizacionales interrel acionadas
entre si, através de procesos, canales de comunicacion e instancias de coordinacion interna,
establ ecidas por una entidad para cumplir con sus objetivos estratégicos y operativos.
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Funciones. Conjunto de actividades afines, tareas y responsabilidades asignadas a una
institucion u area organizativa para desarrollar su mision. Incluye, entre otras, la planeacion,
organizacién, coordinacion, direccion y control.

Nivel Desconcentrado o Descentralizado: Es donde se encuentran las unidades alas que se
les ha asignado la g ecucién de ciertas funciones y/o prestacion de servicios, pudiendo ésta
ser anivel local o nacional, cuya responsabilidad final |e corresponde a otro superior.

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

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

Nivel Jerérquico: Lugar que ocupa una unidad organizativa dentro de la cadena de mando
establ ecida en una organi zacion.

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

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

Organizacion Formal: Se pone de manifiesto mediante documentos debidamente
aprobados por quienes g ercen la direccion de una organizacion.

Organizaciéon: Conjunto de elementos, compuestos principalmente por personas, que
actlan e interactGan entre si bajo una estructura pensada y disefiada para que 1os recursos
humanos, financieros, fisicos, de informacién y otros, de forma coordinada, ordenada y
regulada por un conjunto de normas, logren determinados fines.

Programa: Conjunto organizado, coherente e integrado de actividades, servicios o procesos
expresados en un conjunto de proyectos relacionados o coordinados entre si y que son de
similar naturaleza.

Proyecto: Conjunto de actividades concretas, interrelacionadas y coordinadas entre si, que
se redizan con € fin de producir determinados bienes y/o servicios capaces de satisfacer
necesidades o resolver problemas.
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= Seccidn: Le corresponde e nivel jerarquico méas bajo, utilizada generalmente dependiendo
del volumen detrabajo y las funciones asignadas a la unidad de la cual depende.

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

II. GENERALIDADESDEL AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE SAN
FRANCISCO DE MACORIS.

2.1. Breve Resefia del Ayuntamiento de San Francisco de Macor is.

El pargje nombrado El Rincon de Santa Ana de San Francisco de Macoris, junto a rio Jaya
alcanzo la categoria de villa de San Francisco de Macoris € 20 de septiembre de 1778.
Originalmente fue asignado aLaVegay luego en 1885, aMoca.

El 2 de octubre de 1896, e dictador Ulises Heureaux (Lilis) convirtié € municipio de San
Francisco de Macoris en Distrito Provincia "Pacificador" (titulo con que sus aduladores
[lamaban a Lilis).

El nombre de Distrito Pacificador le duré hasta €l 26 de julio de 1926, cuando la Camara
Legidativadel Gobierno del General Horacio Véasquez, le cambi6 el nombre por e de Provincia
Duarte, € cua mantiene hoy dia. En aquel entonces se le asignd como comunes a Puesto
Cantona de Matanzas, la Seccion de Monte Abgjo, Villa Riva, Cantdn Castillo, entre otros.

Actuamente, San Francisco de Macoris es e municipio principal de la Provincia Duarte,
integrada ademés por los municipios de Castillo, Pimentel, VillaRiva, Las Guaranas, Arenoso y
Hostos.

El Ayuntamiento de San Francisco de Macoris, estd ubicado en e centro de la ciudad, en €
edificio que se denomina Palacio del Ayuntamiento Municipal, construido en 1945, el cua esla
sede de la Alcaldia y e Concegjo de Regidores del municipio, en el cual funciona una sirena
municipal o comunmente Ilamada Srena del Ayuntamiento o Srena de los bomberos, que fue
instalada el 27 de febrero de 1950, la cual es operada para avisar determinadas horas del dia que
indican alos municipes € inicio, descanso y fin de lajornada regular de trabgjo.
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El escudo fue dado a conocer en una exposicion nacional, celebrada en e casino de la Juventud
en 1907, en donde a cada provincia se le asignado un escudo que representara sus industrias mas
desarrolladas. Fue en ese entonces que se confecciono dicho escudo, mas tarde en 1960 nuestro
escudo fue pintado por el sefior Fausto Stubbs, esta disefiado en cuatro angulares, representa en
la parte de arriba nuestra loma Quita Espuela y a través de ella el sol naciente, en el centro, tres
lores de Liz blancay en la parte inferior tres mazorca de cacao, todos estos simbolos se destacan
con los colores verde y amarillo como trasfondo.

2.2. Misién, Vision y Valores.
Misién:

El cabildo de San Francisco de Macoris es un organismo de gobierno local comprometido con €l
mejoramiento de la calidad de vida de sus habitantes, sobre la base de la transparencia y la
rendicién de cuentas en la prestacion de servicios de alta calidad y en la implementacion de
programas de desarrollo sostenible que propicien el respeto en los valores patrios y las normas
de la convivencia ciudadana, motoricen e progreso de los sectores productivos y garanticen la
preservacion del medio ambiente; con € apoyo de un personal motivado, eficiente, eficaz y
soportado en la més moderna tecnologia.

Vision:

Ser reconocido como un cabildo confiable, respetuoso, responsable y digno para con los
ciudadanos, que impulse e desarrollo humano, social, ambiental y econdmico del municipio,
para crear una ciudad educada, moderna, confortable, saludable y segura.

Valores;

Responsabilidad
Vocacion de Servicios
Compromiso
Solidaridad

Integridad
Participacion

2.3. Base L egal:
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= Congtitucion de la Republicadel 2010.

= Ley No. 247-12, Ley Orgénica de Administracién Publica, del 9 de agosto 2012,.

= Ley No. 41-08, de Funcién Publica.

= Ley N0.176-07, del Distrito Nacional y los Municipios, del 17 de julio de 2007.

» Resolucién No. 15-2013 que aprueba la Estructura Organizativa del Ayuntamiento
Municipio de San Francisco de Macoris, del 23 de mayo del 2013.

2.4. Objetivo General.

El Ayuntamiento constituye la entidad politica administrativa bésica del Estado dominicano,
gue se encuentra asentada en un territorio determinado que le es propio. Como tal, es una
persona juridica descentralizada, que goza de autonomia politica, fiscal, administrativa y
funcional, gestora de los intereses propios de la colectividad local, con patrimonio propio y con
capacidad para redlizar todos los actos juridicos que fueren necesarios y Utiles para garantizar €
desarrollo sostenible de sus habitantes y e cumplimiento de sus fines en la forma y con las
condiciones que la Constitucion y las leyes |o determinen.

[Il. ORGANIZACION DEL AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE SAN
FRANCISCO DE MACORIS.

3.1. Niveles Jerarquicos.

a) Maximo de Direccion
i. Concejo Municipal
ii. Alcalde Municipal

b) Nivel Ejecutivo Medioy Organizar estos niveles de manera separada por
or ganismo

i. Direccion

Ii. Departamento

iii. Division

iiii. Seccion
c) Nivel Operacional

i. Departamento
ii. Division
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iii. Seccién
3.2. Atribuciones L egales del Ayuntamiento de San Francisco de Macorisy otras
disposiciones legales.
El ayuntamiento gjercerd como propias o exclusivas la competencia en |0s siguientes asuntos:
a) Ordenamiento del trénsito de vehiculosy personas en las vias urbanas y rurales.
b) Normar y gestionar €l espacio publico, tanto urbano como rural.
¢) Prevencion, extincion deincendios y financiacion de las estaciones de bomberos.

d) Ordenamiento del territorio, planeamiento urbano, gestion del suelo, gjecucién y disciplina
urbanistica;

d) Normar y gestionar el mantenimiento y uso de las éreas verdes, parques y jardines.

f) Normar y gestionar la proteccion de la higiene y salubridad publicas para garantizar el
Saneamiento ambiental.

g) Construccion de infraestructuras y equipamientos urbanos, pavimentacion de las vias
publicas urbanas, construccion y mantenimiento de caminos rurales, construccion y
conservacion de aceras, contenes y caminos vecinales.
h) Preservacion del patrimonio historico y cultural del municipio.
i) Construccion y gestion de mataderos, mercados y ferias.
j) Construccion y gestion de cementerios y servicios funerarios.
k) Instalacién del alumbrado puablico.
[) Limpiezavia

m) Servicios de limpiezay ornato publico, recoleccion, tratamiento y disposicion final de
residuos solidos.

n) Ordenar y reglamentar €l transporte publico urbano.

0) Promocion, fomento y desarrollo econdmico local.
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Parrafo |: Los ayuntamientos podran gercer como competencias compartidas o coordinadas
todas aguellas que corresponden alafuncién de la administracion publica, salvo aquellas que la
Constitucion le asigne exclusivamente al Gobierno Central, garantizandoles como competencias
minimas e derecho a estar debidamente informado, el derecho a ser tomado en cuenta, €
derecho a participar en la coordinacion y a la suficiencia financiera para su adecuada
participacion.

En especifico, |as correspondientes a
a) La coordinacion en la gestion de la prestacion y financiacion de los servicios socidesy la

lucha contrala pobreza, dirigido alos grupos socialmente vulnerables, y principalmente, ala
infancia, la adolescencia, la juventud, lamujer, los discapacitados y |os enve ecientes.

b) Coordinacion, gestion y financiacion de la seguridad ciudadana y mantenimiento del orden
publico.

c¢) Coordinacién y gestion de la prestacion de |os servicios de atencién primaria de salud.

d) Promocion y fomento de laeducacion inicial, basicay capacitacion técnico-vocacional, asi
como el mantenimiento de los locales escolares publicos.

€) Coordinacién de la provision de los servicios de abastecimiento de agua potable,
alcantarillado y tratamiento de aguas residuales.

€) Promocion delacultura, € deporte y de larecreacion.
f) Defensacivil, emergenciasy prevision de desastres.

h) Promover la prevencion de laviolenciaintrafamiliar y de género, asi como de apoyo y
proteccion de derechos humanos.

i) Desarrollo de politicas publicas focalizadas a mujeres jefas de hogar y madres solteras.
j) Promocion y fomento del turismo.

Parrafo Il. El Gobierno Central, y cualquier otro ente de la administracion publica, podran
delegar total o parcialmente € gercicio de otras competencias a los ayuntamientos, previa
aceptacion de los mismos, siempre que con €llo se mejore la eficacia y eficiencia de la gestion
publica y se alcance una mayor participacion ciudadana y transparencia. La disposicion o €l
acuerdo de delegacion deben determinar € alcance, contenido, condiciones y duracion de ésta,
asi como los medios personales, materiales y econdémicos que esta transfiera.

Parrafo I11. Los ayuntamientos podran solicitar la delegacion de determinadas competencias al

Gobierno Central, respondiendo a la demanda de la ciudadania, la demostracion de que pueden
hacer un gjercicio de las mismas més eficiente, eficaz, transparente y participativa.

10
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Corresponde al Ayuntamiento, conforme el articulo 19 delaLey No. 176-07, las siguientes:

= Ordenamiento ddl transito de vehiculos y personas en las vias urbanas y rurales.

= Normar y gestionar €l espacio publico, tanto urbano como rural.

» Prevencion, extincion de incendios y financiacion de las estaciones de bomberos.

» Ordenamiento del territorio, planeamiento urbano, gestiéon del suelo, gjecucién y disciplina
urbanistica.

= Normar y gestionar el mantenimiento y uso de las &reas verdes, parques y jardines.

= Normar y gestionar la proteccion de la higiene y salubridad publicas para garantizar e
saneamiento ambiental.

» Construccion de infraestructuras y equipamientos urbanos, pavimentacién de las vias
publicas urbanas, construccion y mantenimiento de caminos rurales, construccion y
conservacion de aceras, contenes y caminos vecinales.

» Preservacion del patrimonio histérico y cultural del municipio.

= Construccion y gestion de mataderos, mercados y ferias.

= Construccion y gestion de cementerios y servicios funerarios.

» Instalacion del alumbrado publico.

» Limpiezavial.

» Servicios de limpieza y ornato publico, recoleccién, tratamiento y disposicion final de
residuos solidos.

» Ordenar y reglamentar €l transporte publico urbano.

= Promocién, fomento y desarrollo econdémico local.

» Garantizar un desarrollo arménico de los asentamientos urbanos y la preservacion de los
recursos naturales y un medio ambiente sostenible.

» Facilitar las informaciones sobre sus archivos, a fin de promover |a participacion de todos
los ciudadanos en |a gestion municipal.

» Fomentar la colaboracion ciudadana en la gestion municipal, a fin de promover la
democracialocal y la participacién activa en asuntos de su competencia.

Asi como el Ayuntamiento podra gjercer las siguientes competencias compartidas o coordinadas

con otras instancias de la administracion pablica:

11
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3.4.

Coordinacion en la gestion de la prestacion y financiacion de los servicios sociales y la
lucha contra la pobreza, dirigido a los grupos sociamente vulnerables, y principalmente, a
lainfancia, la adolescencia, lajuventud, lamujer, los discapacitados y |0s envejecientes.
Coordinacion, gestiéon y financiacion de la seguridad ciudadana y mantenimiento del orden
publico.

Coordinacion y gestion de la prestacion de los servicios de atencion primaria de salud.
Promocién y fomento de la educacion inicial, basicay capacitacion técnico-vocacional, asi
como el mantenimiento de los locales escolares publicos.

Coordinacion de la provision de los servicios de abastecimiento de agua potable,
alcantarillado y tratamiento de aguas residuales.

Promocién de la cultura, € deporte y de larecreacion.

Defensacivil, emergencias y prevision de desastres.

Promover |la prevencion de la violencia intrafamiliar y de género, asi como de apoyo y
proteccion de derechos humanos.

Desarrollo de politicas publicas focalizadas a mujeres jefas de hogar y madres solteras.
Promocién y fomento del turismo.

Estructura Organizativa.
Unidades del Nivel Normativo o de M axima Direccion

-Concejo Municipal, con:
-ContraloriaMunicipal
-Secretario (a) Municipal
-Alcaldia, con:

-Vice Alcalde (sq)
-Secretaria Genera

Unidades del Nivel Consultivoy Asesor
-Consgjo Econémico y Socid
-Comité Seguimiento y Control Municipal

-Comisiéon Permanente Género

12
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-Departamento de Planificaciéon y Desarrollo

-Departamento de Comunicaciones

-Departamento de Protocolo y Eventos

-Oficinade Acceso ala Informacion Municipal

-Departamento Juridico

-Departamento de Recursos Humanos, con:
-Division de Némina

Unidades del Nivel Auxiliar o de Apoyo

-Direccion Administrativay Financiera, con:
-Departamento de Presupuesto
-Departamento de Contabilidad Municipal
-Departamento de registro Civil y Conservadurias de Hipotecas
-Departamento de Tesoreria Municipal
-Departamento de Servicios Generales
-Departamento de Compras y Contrataciones
-Departamento de Arbitrios y Rentas, con:

-Division de Espectécul os e Inspectoria Municipal

-Seccién de Archivo Central

-Departamento de Tecnologia de la Informacion

Unidades del Nivel Sustantivo u Operativo
-Direccion de Desarrollo y Participacion Social, con:

-Departamento de Deportes y Recreacion
-Departamento de Nifios, Nifias y Adolescentes NNA
-Departamento de la Juventud
-Departamento de la Mujer
-Departamento de Participacion Comunitaria
-Departamento de Arte y Cultura, con:
-Bandade Musica
-Centros de Internet
-Biblioteca Municipa
-Direccion de Planeamiento Urbano, con:
-Departamento de Catastro Municipal
-Departamento de Tramitacion de Planos

13
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-Departamento de Transito
-Direccién de Aseo Urbano y Ornato, con:
-Departamento de Ornato, Plazas y Parques
-Departamento de Aseo Urbano
-Departamento de Equipos y Transportacion
-Direccion de Obras Publicas, con:
-Division Cubicaciones
-Division Mantenimiento Vial
-Division Supervision de Obras
-Direccion de Servicios Pablicos, con:
-Mercado Municipa
-Matadero Municipa
-Funeraria Municipal
-Cementerio Municipal
-Departamento de Gestion Ambiental Municipal
-Departamento Policia Municipal

Unidades del Nivel Desconcentrado o Descentralizado

- Alcaldias Pedaneas
- Cuerpos de Bomberos

14
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|V. DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LASUNIDADES
ORGANIZATIVAS.
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4.1. UNIDADESDEL NIVEL NORMATIVO O DE MAXIMA DIRECCION

Titulode laUnidad : Concgo Municipa
NaturalezadelaUnidad : Normativoy de MaximaDireccion
Estructura Organica : Contraloria Municipa

SecretariaMunicipal
Organigrama:

Concejo Municipal

Contraloria Municipal Secretaria Municipa Ases<or Juridico

Objetivo General:

Desempefiar € rol normativo y de fiscalizacion de las unidades de gestion y administracion
adscritas d municipio, los organismos auténomos que de é dependan y las empresas
municipales.

Funciones Principales:

Conocer los acuerdos nacionales o internacionales relativos a la participacion en
organizaciones supramunicipales e informes y resoluciones sobre la modificacion del
territorio municipal, creacion o supresion de municipiosy de las entidades que formen parte
del mismo y la creacion de 6rganos descentralizados y desconcentrados.

Aprobar las delegaciones municipales ainiciativa de la sindicatura.

Aprobar los planes de desarrollo operativos anuales y demés instrumentos de ordenamiento
del territorio, uso de suelo y edificacion, que presentara la sindicatura.

Aprobar el reglamento de funcionamiento interno del Concejo.

17
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Aprobar la estructura organizativa y los servicios que presten e ayuntamiento y las
entidades y organismos que dependan del mismo, asi como los cargos correspondientes, a
iniciativa de la sindicatura.

Aprobar de los reglamentos y ordenanzas municipales por iniciativa propia, de la sindicatura
y delasinstancias sociaes que estaley u otrale otorguen derecho a presentar iniciativas.

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

Evaluar los planes operativos anuales en correspondencia con € presupuesto a los fines de
gue se garanticen la prestacion de servicios de calidad ala ciudadania.

Aprobar los egresos en |0s asuntos que no estén previstos en el presupuesto.

Aprobar las cuentas del ayuntamiento y las de las entidades, organismos y empresas
dependientes del mismo.

Conocer y aprobar los informes periédicos de la sindicatura.

Solicitar, conocer y aprobar losinformes del Contralor interno.

Conocer y aprobar los informes trimestrales de los distritos municipales.
Aprobar los empreéstitos del municipio ainiciativa de la sindicatura.

Conceder |os aplazamientos en €l pago de los tributos, rentas, deudas e ingresos de cual quier
tipo que correspondan a municipio ainiciativa de la sindicatura.

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

Nombrar y supervisar a Contralor Municipal.

Aprobar de los nombramientos y renuncias de los funcionarios y empleados bao
dependencia de la sindicatura, de acuerdo a la estructura organizativa, organigrama,
funciones y descripciones de puestos aprobada y validada por € Concejo Municipa y las
instancias de control interno de la administracion publica.

Nombrar a Gerente Financiero, Tesorero/ay a Contador, de acuerdo a propuesta hecha por
e Alcalde.
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Autorizar € gercicio de acciones ante otros organismos o0 entidades y los tribunales de
justicia en funcion del interés dd Ayuntamiento y de la poblacién de sus respectivos
Muni cipios.

Aprobar la regulacion del aprovechamiento, administracion y explotacion de los bienes del
municipio ainiciativade lasindicaturay propia.

Redlizar la adquisicion o enajenacion de bienes y derechos del Ayuntamiento, salvo en los
casos en que legalmente se atribuyan ala Alcaldia.

Aprobar la engjenacién del patrimonio municipal, con las disposiciones que establezcan esta
ley, y cualquier otralegislacion, reglamento o normativa que aplique para la administracién
publica.

Conocer y resolutar sobre las propuestas presentadas por la ciudadania, de acuerdo a los
procedimientos de lainiciativa popular en un plazo no menor de 45 dias.

Aquellas otras gque le deban corresponder por establecerlo asi la ley, otras legislaciones
sectoriales de la administracion publica o requerir su aprobacion una mayoria especial.

Estructura de Cargos.

» Regidor (a)
= Secretario (a)

= Contrdor

= Asesor Juridico
Titulode laUnidad
Naturaleza dela Unidad
Estructura Organica
Relacion de Dependencia
Relacién de Coordinacion

Organigrama:

ContraloriaMunicipa

Normativay Fiscalizadora
El personal quelo integra
Concglo Municipa

Con todas | as unidades del ayuntamiento
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Concejo Municipal

I
Contraloria

Municipal

Objetivo General:

Fiscalizar, en los términos previstos en la legislacion de control interno y externo de la
administracion publica, de todo acto, documento o expediente que de lugar al reconocimiento de
derechos y obligaciones de contenido econdmico 0 que puedan tener repercusion financiera o
patrimonial, emitiendo el correspondiente informe o formulando, en su caso, l0s reparos
procedentes.

Funciones Principales:

Velar por la preparacion de politicas, normas y controles internos adecuados para asegurar
el logro de los objetivos y metas institucionales, sus diferentes unidades organizativas y
programéticas, y del movimiento econdmico y financiero del ayuntamiento.

Implementar € Sistema de Control Interno, sobre bases técnicas uniformes, por las
diferentes unidades organizativas y programéticas del Ayuntamiento, siguiendo las
normativas de la Contraloria General de la Republicay la Camara de Cuentas.

Proporcionar seguridad razonable de la adecuada recaudacion y € debido manego e
inversion de los recursos publicos.

Establecer procedimientos con € propdsito de que la informacion administrativa, financiera
y operativa, obtenida por |os sistemas de registro sea Util, confiable y oportuna para la toma
de decisiones.

Verificar e cumplimiento de las normas de la administracion publica establecidas en la Ley
176-07 y en las legidlaciones de control interno y externo, de presupuesto, de contabilidad
publicay cualquier otra que determine aplicacion para el ambito de los ayuntamientos.

Promover |la importancia del control interno en la respectiva entidad u organismo y la
sensibilizacion de los servidores publicos a respecto.
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Coordinar con el area administrativa financiera y otras areas organizativas relevantes para
posibles deficiencias de los sistemas administrativos con la finaidad de establecer las
medidas de correccion adecuando el sistema de control interno.

Analizar y controlar la veracidad y pulcritud de los comprobantes, registros e informes de
contabilidad y la adecuada aplicacién de los procedimientos contables financieros.

Garantizar e cumplimiento de la aplicacion de los controles previos 0 autocontroles de las
ordenes de pago y demas a que se refieren e Sistema Nacional de Control Interno.

Visar y mantener examen continuo de los comprobantes y justificantes requeridos para la
expedicion de cheques, del fondo de cgja chica y cualquier otro retiro de valores de la
ingtitucion, y comprobar que éstos se estén efectuando de acuerdo con los manuaes de
procedimientos y reglamentos establ ecidos.

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

Comprobar periédicamente que los bienes de la institucion estén integros, bien mangjados y
protegidos.

Garantizar el cumplimiento de las disposiciones legales aplicables y de la normativa que
regula la contratacion de bienes, servicios, obrasy concesiones.

Redlizar la supervision del ayuntamiento sobre la gecucion de los contratos de bienes y
servicios.

Registrar, con fines de control interno posterior, los contratos de las entidades u organismos
gue impliquen una erogacion de fondos publicos.

Realizar revisiones sobre los gastos, inversiones, mango de vaores y uso de bienes en
cualgquiera de las dependencias municipal es.

Redlizar auditorias internas a las diferentes unidades organizativas de acuerdo a las
normativas definidas, para la comprobacién de las operaciones financieras redlizadas, y la
formulacién de recomendaciones para la megora del sistema de control interno del
ayuntamiento.

Dar seguimiento y verificacion del cumplimiento de las recomendaciones de auditorias
realizadas, por la Contraloria General de la Republica y externas de la Camara de Cuentas
delaRepublica.

Coordinar con el control externo, Contraloria General de la Republicay Camara de Cuentas
y colaboracion con €l control social y las actividades anticorrupcion.
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Vear por € control ex -ante del ciclo de gestion presupuestario establecido en la Ley 176-
07y en lalegislacion correspondiente a manejo presupuestal para la administracion publica,
asi como la ordenacion del pago y de su realizacion material.

Presentar reparos a proceso de tramitacion cuando no cumpla con los requerimientos
establecidos para e manegjo de los fondos publicos y notificar de los mismos a Concejo
Municipal.

Comprobar |a aplicacién de las cantidades destinadas a obras, suministros, adquisiciones y
SErVicios.

Velar por e control delosingresos y fiscalizacion de todos |os actos de gestion tributaria.
Expedir certificaciones de contribuyentes que adeuden a municipio.

Emitir informes de los proyectos de presupuestos y de los expedientes de modificacion de
créditos de los mismos.

Emitir informes, dictamenes y propuestas que en materia econdmico financiera o
presupuestaria le hayan sido solicitadas por el Alcalde, €l presidente del Concejo Municipal
0 por una tercera parte de los regidores/as 0 cuando se trate de materias para las que
legalmente se exija una mayoria especial, asi como el dictamen sobre la procedencia de
nuevos servicios o reforma de los existentes a efectos de la evaluacion de la repercusion
econdmico-financiera de | as respectivas propuestas.

Redlizar las comprobaciones o procedimientos de auditoria interna en los organismos
auténomos o sociedades mercantiles dependientes del ayuntamiento con respecto a las
operaciones no sujetas a intervencion previa, asi como € control de caréacter financiero de

los mismos, de conformidad con las disposiciones y directrices que los rijan y los acuerdos
gue al respecto adopte e ayuntamiento.

Supervisar las funciones o actividades contables de la entidad local, emitiendo las
instrucciones técnicas oportunas e inspeccionando su aplicacion.

Examinar y emitir informe de las cuentas de Tesoreria.

Supervisar y controlar las conciliaciones bancarias.

Fiscalizar la correcta aplicacion del gasto del municipio de conformidad con lo establecido
en €l articulo 20 delaley 176-07.
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Estructura de Cargos.

= Contraor (a) Municipal

Titulode laUnidad ; SecretariaMunicipal

Naturaleza dela Unidad X De apoyo

Estructura Organica : El persona quelaintegra

Relacion de Dependencia X Concgo Municipal

Relacién de Coordinacion : Con todas las unidades del ayuntamiento
Organigrama:

Loncea Muncipal

Sacretaria
Municipal

Objetivo General:

Dar fe publica de todos los actos y resoluciones del Concgo de Regidores, comisiones y
Organismos creados por éste, expidiendo las certificaciones de los actos del mismo o de cuaquier
otro documento que repose en los archivos de la secretaria, € cual sera visado por € presidente/a
del ayuntamiento.

Funciones Principales:

= Efectuar la convocatoria de las sesiones del concejo, comisiones y organismos creados por
éste, por orden de su presidente, asi como |as citaciones alos miembros de [os mismos.

= Recibir los actos de comunicacion de los miembros del Concejo Municipa vy, por tanto, las
notificaciones, peticiones de informaciones y datos, rectificaciones o cualquiera otra clase de
escritos de los que deba tener conocimiento el Concejo.

» Preparar € despacho de los asuntos a ser conocidos por € Concejo Municipal, redactar y
autorizar las actas de | as sesiones.
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Informar sobre lalegalidad de las resoluciones y acuerdos del concejo municipal.

Llevar a dia, debidamente numerados y foliados, los libros siguientes. uno de actas, en €l
cuad se asentaran por orden de fechas, las sesiones dd ayuntamiento; uno de
correspondencia; uno de ordenanzas, reglamentos, resoluciones y acuerdos municipales; uno
de certificaciones.

Tener bajo la responsabilidad que establecen las leyes para los depositarios publicos, €
cuidado y la conservacion de los archivos del concejo municipal.

Firmar conjuntamente con e presidente/a, las actas de las sesiones, de las ordenanzas,
resoluciones, reglamentos y acuerdos dictados por €l concego.

Rubricar conjuntamente con el presidente/a todos los libros de la secretaria en cada una de
sus hojas, con expresion en la Ultima del nimero de folios que contiene.

Dirigir y coordinar € personal al servicio del Concgjo Municipal.

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

Estructura de Cargos.

= Secretario (@) Municipa
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Titulode laUnidad
Naturaleza dela Unidad
Estructura Organica
Relacion de Dependencia
Relacion de Coordinacion

Organigrama:

Objetivo General:

Asesoria Juridica
Asesora y Representativa
asesor juridico

Dd Conceglo Municipa

Con los 6rganos del concgjo

Concejo Municipal

|
Asesor

Etl It! i

Brindar asesoriaa Concejo de Regidores en la elaboracion de estudios e interpretacion de leyes,
decretos, ordenanzas o cualquier otra normativalegal,

Funciones Principales:

» Dar respuestas a las consultas que le formule € concegjo en relacion a cualquier situacion de

naturalezalegal,

= Asumir la defensa o asistencia legal del concgo en los conflictos juridicos de naturaleza
Judicial administrativo o arbitral, en que figure el Ayuntamiento en Genera o € Concegjo en
particular como demandante o demandado, siempre que sea requerido a ello por e concejo,

con |las potestades y prerrogativas que le ofrece laLey y € correspondiente mandato

= Formular sugerencias que puedan contribuir al megoramiento de las bases normativas del

Cabildo.

= Canalizar la cooperacion y colaboracion necesaria con € Departamento Juridico Municipal,
en |os asuntos en que se requiera de acciones conjuntas.
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» Redlizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada por € Conceo
Municipal.

ORGANO EJECUTIVO DEL AYUNTAMIENTO Y SUS
DEPENDENCIAS

Titulodela Unidad . Alcddia
NaturalezadelaUnidad Ejecutivo o Director
Estructura Organica :  Todaslas unidades del Ayuntamiento

Organigrama:

Alcaldia

Vice-Alcaldesa

Objetivo General:

Representar al Ayuntamiento en la gecucion de los planes, programas y proyectos que emanen
del Concejo Municipal, en cumplimiento de la Constitucion de la Republica, laLey No. 176-07,
del Distrito Nacional y Los Municipios, y |os reglamentos.

Funciones Principales:

* Representar d Ayuntamiento y presidir todos |os actos publicos organizados por este.
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Dirigir laadministracion del Ayuntamiento y la organizacion de los servicios publicos.
Asigtir y participar con voz en las secciones del Concejo Municipal.

Nombrar y destituir a los funcionarios y empleados del ayuntamiento, de conformidad con la
Ley No. 41-08, estructura organizativa y manual de funciones y descripcién de cargos
aprobada por & Concejo Municipal.

Vear por lagecucion de las ordenanzas y reglamentos municipales.
Dirigir, impulsar e inspeccionar las obrasy servicios municipales.

Requerir atodos |os que estan obligados al fiel cumplimiento de los servicios u obligaciones de
carécter publico.

Autorizar las licencias de apertura de establecimientos fabriles, industriales, comerciales o
de cualquier indole y de licencias de obras en general, salvo que las ordenanzas o las leyes
sectoriales, de acuerdo a la normativa del Plan de Ordenamiento Territoria, planeamiento
urbano y de medio ambiente vigente en las leyes nacionales, y en los reglamentos y
ordenanzas propias del Ayuntamiento.

Proponer al Concgjo Municipa las solicitudes de expropiacion de inmuebles a Poder
Ejecutivo con fines de utilidad publicay tramitarlas conforme alaley.

Suscribir en nombre y representacion del ayuntamiento, contratos, escrituras, documentos y
pdlizas de conformidad con la Ley de Contrataciones Publicas que rige la materia, y velar
por su fiel gecucion.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones que se refieran a la administracion de los bienes
municipales.

Velar por la conservacion de los bienes y derechos del municipio y hacer todos los actos
conservatorios de urgencia a que hubiere lugar, dando cuenta a Concgjo Municipa en la
primera sesion que celebre.

Llevar un registro de todos los contratos de arrendamiento en que haya intervenido el
Ayuntamiento y velar por su cumplimiento y o rescision cuando los arrendatarios no
cumplan con todas las clausulas de sus contratos contractual es.

Desempefiar la direccion superior de todo el personal a servicio de la sindicatura 'y eercer
todas las funciones que no sean de la atribucion del Concejo Municipal.

Ejercer la direccion de la Policia Municipal, asi como proponer el nombramiento y sancién
de sus miembros.
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Dirigir y supervisar en el gercicio de sus funciones a los inspectores que designe el
Ayuntamiento y alos Alcaldes Pedaneos.

Formular el proyecto de presupuesto municipal y sus modificaciones.

Disponer gastos dentro de los limites de sus atribuciones y los expresamente previstos en las
normas de gecucion del presupuesto, ordenar todos los pagos que se efectien con los
fondos municipales y autorizar los documentos que impliquen formalizacién de ingresos en
la TesoreriaMunicipa del Ayuntamiento.

Desarrollar la gestién econdmica municipal conforme al presupuesto aprobado, a ciclo de
gestion del mismo 'y rendir cuentas al Concejo Municipal de |as operaciones efectuadas.

Organizar los servicios de Tesoreriay recaudacion.
Asistir alos arqueos ordinarios y extraordinarios y darles su aprobacion.

Aprobar las facturas que correspondan al desarrollo normal del presupuesto y que hubiesen
sido recibidas por la contraloria municipal .

Ejercer acciones judiciales y administrativas en caso de urgencia, dando cuenta a Concgo
Municipal en la primera sesion que celebre.

Sancionar las faltas del personal por infraccion de las leyes ordenanzas y reglamentos
municipales, salvo en |os casos en que tal facultad esté atribuida a Concejo Municipal.

Publicar las ordenanzas, reglamentos, resoluciones y acuerdos en general aprobados por el
Conceglo Municipal.

Convocar las consultas populares municipales en los términos previstos en la Ley No. 176-
07 y e periodo de exposicion publica a la poblacién de las resoluciones que o ameriten y
las que estén especificadas en las normas vigentes o cualquier otra norma que defina
obligaciones a respecto.

Adoptar, en caso de catastrofe o de infortunios publicos o riesgos, las medidas necesarias,
urgentes y adecuadas, informando las mismas a Concegjo Municipa en la primera sesién
gue celebre.

Velar por laexactitud de |as pesas y medidas que se utilicen dentro del territorio municipal.

Dar respuestas a las consultas en relacion a las disposiciones legales establecidas, tanto a
Alcalde como a cualquier otra unidad de lainstitucién.
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=  Gestionar la notarizacion de los documentos legales de lainstitucion, que asi |o requieran.

= Velar por e adecuado depdsito y conservacion de todos los documentos relativos a
acuerdos y/o convenios en los que e ayuntamiento interviene como parte.

= Brindar asesoria a Alcalde y a las demas areas del ayuntamiento en la elaboracion de
estudios e interpretacion de leyes, decretos, ordenanzas o cualquier otro aspecto legal.

= Elaborar y llevar registro de los contratos de la institucion con personas naturales y/o
juridicas.
Coordinar y mantener las relaciones inter e intra-institucionales, asi como los vinculos del
ayuntamiento con los medios de comunicacion social, sobre la base de la implementacion de
politicas de comunicacion e imagen que trace la maxima autoridad para promover las
acciones, programas y €jecutorias del ayuntamiento.

» Ejecutar las demas que le atribuyan expresamente las leyes y aquéllas que asignadas por las
mismas a municipio, no se atribuyen al Concejo Municipal.

Estructura de Cargos.

= Alcalde
= ViceAlcalde (sq)

4.2 UNIDADESDEL NIVEL CONSULTIVO Y ASESOR.

Titulode laUnidad . Consgo Econdmicoy Socia Municipal
Naturaleza dela Unidad : Consultivo y Asesor

Organigrama:

Alcalde

Consedn Econamica 4
S0ocial Municipal

Vice Alcalde (sz)

Objetivo General:

Propiciar la participacion ciudadana y comunitaria en los procesos de disefio de politicas
publicas, de planificacion y en la toma de decisiones para la gestion municipal, facilitando la
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articulacion y coordinacion de actores para canaizar demandas ante el Gobierno Loca y €
Gobierno Central.

Funciones Principales:

Discutir, analizar y proponer estratégicas de desarrollo para el municipio.

Promover la participacion de los ciudadanos a través de las organizaciones locaes, para la
discusion y solucion de problemas especificos.

Promover la formulacidn y gecucion de planes, programas y proyectos de desarrollo con
impacto directo en su territorio.

Participar en la discusion, elaboraciéon, seguimiento y evaluacion del Plan Municipal
de Desarrallo.

Articular y candlizar las demandas de la ciudadania ante el Ayuntamiento y el Gobierno
Central.

Proponer un orden de prioridad a los proyectos de inversion a ser gjecutados en € ambito
territorial, segun corresponda, por el Gobierno Central y los ayuntamientos de [os municipios
involucrados.

Dar seguimiento ala g ecucién de los proyectos de inversién en su municipio.
Velar por la inclusion del municipio en los procesos de planificacion publica nacional,
regiona y provincial, identificando y facilitando e aprovechamiento de oportunidades de

coordinacion y concertacion de actores afavor del desarrollo del municipio.

Asesorar y servir de apoyo e interlocucion con €l Gobierno Local para latoma de decisiones
estratégicas dentro del ambito municipal.

Estructura de Cargos.

= Coordinador (a)

= Secretario (a)
Titulode laUnidad ; Comité de Seguimiento y Control Municipal
Naturaleza dela Unidad : Consultivo y Asesor

Organigrama:
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Alcalde

Comité de Seguimients
y Control Municipal

Vice Alcalde (&)

Objetivo General:

Contribuir a la gjecucion de las ideas de proyectos que fueron aprobadas por € Presupuesto
Participativo Municipa e incorporadas a presupuesto municipa del afio, y supervisar que éstas
serealicen en el orden de prioridad establecido, con lamayor calidad, eficienciay transparencia
posibles, tomando en cuenta el estudio de factibilidad y el presupuesto previamente elaborado.

Funciones Principales:

= Velar para que los recursos disponibles estén dirigido ala g ecucion de las obras priorizadas
segin las demandas y necesidades realizadas por la comunidad en la seccion
correspondiente al gobierno local.

= Supervisar la marcha de la gecucion del Plan de Inversiones Municipales aprobado por €l
Presupuesto Participativo Municipal, asi como evauarlo periddicamentey a final de cada
ano de gjecucion presupuestaria.

= Conocer los presupuestos de las obras y las cubicaciones y demés informes de gecucion de
las mismas.

» Revisar lagecucion presupuestaria de forma genera y en particular en cada obra.

= Contribuir a que las comunidades participen en la gecucion de las obras y aporten las
contrapartidas que se comprometieron dar paralarealizacion de éstas.

= Escoger entre sus miembros a los representantes de la comunidad en la Junta de Compras y
Contrataciones Municipales.

= Colaborar en la difusion de los informes emitidos por € Ayuntamiento sobre el gasto de la
inversién municipal.

» Fomentar y animar, junto a los Comités de Seguimiento y Control Seccionaes, la
constitucion de Comités de Auditoria Social o Comités Comunitarios de Obras.
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= Denunciar los incumplimientos a Plan Participativo de Inversion Municipal acordado en €l
proceso de Presupuesto Participativo Municipal, asi como las anomalias e irregularidades
gue se cometan, e incriminar pablicay legalmente alos responsables de las mismas.

Estructura de Cargos.

= Coordinador (a)

= Secretario (a)
Titulode laUnidad ; Comisién Permanente de Género
Naturaleza dela Unidad : Consultivo y Asesor

Organigrama:

Alcalde

Comision Permanante
e GEnerg

Vice Alcalde (sz)

Objetivo General:
Garantizar la implementacion de los derechos de igualdad y equidad, previstos en la
Constitucion y laLey No. 176-07, asegurando |a proporcionalidad de a menos un 33% delas

mujeres en |os mecanismos de representacion, promoviendo temas relacionados con la nifiez, la
adolescencia, |os discapacitados y |os envejecientes.

Funciones Principales:
= Velar por & cumplimiento de las normativas relacionadas con la participacion y género.

» Reglamentar la cantidad de integrantes de los organismos que podran participar en las
reuniones de la Comision para que cada sector esté debidamente representado.

= Proponer proyectos, planesy programas relacionados con la temética.

= Andizar e impacto en forma inmediata 0 mediata, sobre politicas publicas en igualdad de
oportunidades paralamujer, y demas asuntos de competencia con lamateria.
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» Representar al Ayuntamiento ante otros organismos y Organizaciones no Gubernamentales e
Instituciones Civiles, paratemas rel ativos a participacion y género.

» Realizar actividades que contribuyan a la erradicacién de todo tipo de violencia en razon de
género.

» Realizar acciones encaminadas a fortalecimiento y formalizacion de las organizaciones de
las mujeres del municipio.

= Desarrollar competencias técnicas y motivar e emprendedurismo para mejorar la calidad de
vida de los hogares.

= Coordinar acciones encaminadas a sensibilizar a la Sociedad Civil, en temas de equidad de
género.

= Apoyar laimplementacion de las politicas publicas en beneficio de la nifiez, |a adolescencia
y las personas envejecientes.

= Elaborar programas encaminados a la prevencion del uso de sustancias controladas en la
poblacion adolescente.

» Promover actividades de inclusion de la poblacién envejecientes.

= Apoyar campafias de prevencion de enfermedades infectocontagiosas en la poblacion
infantil.

= Promover charlas educativas en temas tales como, salud sexua y reproductiva, nutricion,
prevencion del abuso y el trabgjo infantil, asi como la violencia escolar y familiar, entre
otros.

Estructura de Cargos.

= Coordinador (a)

Titulo de laUnidad : Secretaria Genera
Naturaleza dela Unidad X Operativa
Estructura Organica : El personal quelo integra
Relacién de dependencia : Despacho del Alcalde
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Relacién de coordinacion

Organigrama:

Con todas las unidades del ayuntamiento

LIespacho del Alchlde

Objetivo General:

Lecraetaria
LSeneara

Coordinar los servicios municipales, relacion con los conceos de regidores, relaciones con las
comunidades y grupos organizados.

Funciones Principales:

= Velar por € registro y transcribiran integra por orden cronol égico de su fecha de emision, de
las resoluciones que la Alcaldiaemitaalo largo del afio.

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

inmediato.

Estructura de Cargos.

= Secretario (a) Generd

Titulo de laUnidad
Naturaleza dela Unidad
Estructura Organica
Relacion de Dependencia

Relacion de Coordinacion

Departamento de Recursos Humanos
Asesora

Seccién de Némina
Despacho del Alcalde

Con todas |as unidades del ayuntamiento
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Organigrama:
Despacho del Alcalde
Departamento de
Hecursos
Humanos
|
Seccidén de
Mamina
Objetivo General:

Implementar y desarrollar un sistema de gestion de recursos humanos, que enmarcado en la Ley
No. 41-08 y €l estatuto del Servidor Publico Municipal, garantice la existencia de servidores
publicos motivados e idéneos, que contribuyan a logro de los objetivos institucional es.

Funciones Principales:

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

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

Programar y gecutar e desarrollo de los distintos subsistemas de gestion de Recursos
Humanos, establecidos paralainstitucion, como son:

- Capacitacion y Desarrollo

- Reclutamiento, Seleccion y Evaluacion del Desempefio
- Clima Organizacional / Relaciones Laborales

- Compensacion y Beneficios

Recomendar e implementar acciones correctivas a las situaciones detectadas en las
encuestas de Clima Organizacional, afin de mgorar el ambiente laboral de lainstitucion.

Coordinar con las demés areas de la ingtitucion la planificacion estratégica de |os recursos
humanos, a corto, mediano y largo plazo, para € logro de sus objetivos, en coordinacién con
la Direccién Administrativa y Financiera, y aineado a Plan Estratégico definido por €
ayuntamiento.
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Elaborar e implementar el programa anual de adiestramiento y capacitacion del personal, en
coordinacion con € INAP y otras entidades, tanto gubernamentales y no gubernamentales,
alineado a las brechas detectadas en las evaluaciones del desempefio de los empleados y €l
Plan estratégico.

Mantener actualizado el manua de cargos del ayuntamiento, en coordinacién con la
Direccion de Andlisis del Trabgo y Remuneraciones del Ministerio de Administracion
Pdblica (MAP).

Coordinar con el MAP la conformacion de una comision Ad-hoc para resolver 1os conflictos
laborales que se presenten.

Coordinar con la Departamento de Planificacion y Desarrollo, la elaboracion de los planes 'y
programas a ser gecutados por e Departamento de Recursos Humanos, orientados a
desarrollo de lainstitucion.

Aplicar € sistema de seguridad social que establece laLey No. 87-01, alos servidores de la
institucion y mantener un programa de orientacion basado en las novedades de dicho
sistema.

Hacer cumplir las normativas internas establecidas para el personal.

Velar por la aplicacion y el buen desempefio del Sistema de Seguridad Socia dentro de la
institucion.

Redlizar actividades de integracion de equipos y conciliacion laboral paralos empleados del
ayuntamiento.

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

Estructura de Cargos.

Encargado (@) de Departamento de Recursos Humanos

Titulodela Unidad :  DiviséndeNomina
Estructura Organica . El persona quelaintegra
Naturaleza dela Unidad . Deapoyo
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Relacion de Dependencia . Departamento de Recursos Humanos

Relacion de Coordinacion . Con €& Departamento de Contabilidad

Organigrama:

Departamento de
Kecursos
Humanos

|

Division de

MNomina

Objetivo General:

Elaborar y tramitar la nOmina, registrando todos los movimientos de personal que ocurran,
cumpliendo con las normas establ ecidas paratales fines.

Funciones Principales:

= Elaborar las nébminas de pago al persona que labora en €l ayuntamiento y dar seguimiento
hasta que los valores correspondientes sean depositados a todos |os servidores.

= Llevar registro y control de los documentos incluidos en la misma, por diversos conceptos,
tales como: pago de impuestos sobre la renta, préstamos, seguro médico, seguridad socidl,
multas, entre otros.

= Aplicar las acciones de persona sobre multas, nombramientos, cambios de designacion,
aumentos de sueldo, traslados, cancelaciones, entre otras.

» Remitir landminaa &reafinanciera parafines de revision y autorizacion.

= Atender los reclamos del personal sobre descuentos aplicados en la némina que afectan sus
ingresos.

» Gestionar ante las instituciones correspondientes la emision de los cheques y/o transferencias
bancarias para €l pago de los empleados incluidos en la ndmina de la entidad.

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

Estructura de Cargos.
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» Encargado (a) de Divisién de Nomina

Titulode laUnidad ; Departamento de Planificaciony Desarrollo
Naturaleza dela Unidad ; Asesora

Estructura Organica ; El persona quelaintegra

Relacion de Dependencia : Despacho ddl Alcalde

Relacion de Coordinacion Con todas las unidades del ayuntamiento

Organigrama:

Despache del Alealde

Departamento de
Planificacion y
Desarrolla

Objetivo General:

Asesorar ala maxima autoridad del ayuntamiento en materia de politicas, planes, programas y
proyectos de la institucion, asi como en e desarrollo y aprendizaje organizacional, gestion de
calidad y reingenieria de procesos.

Funciones Principales:

= Asegurar la planificacion de las acciones del ayuntamiento con la finalidad de lograr un uso
eficiente y eficaz de los recursos municipales, e incrementar la transparenciay coherencia de
las acciones hacia el desarrollo sostenible.

= Apoyar técnicamente al Consgjo Econdémico y Social Municipal previa autorizacion del
Alcalde.

= Participar en laformulacion e implementacion del Plan Municipal de Desarrollo (PMD), bajo
el concepto de pacto territorial para € desarrollo de la gestion de gobierno local, y formular
un Plan Operativo Anual cada afio.

= Formular, en base a las politicas definidas por € Alcalde y Concegjo Municipal y a las
normas, instructivos, procedimientos y metodologias establecidas por el Ministerio de la
Economia, Planificacion y Desarrollo (MEPyD) y en coordinacion con las demas unidades
organizativas, los planes estratégicos municipal es.
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Supervisar y evaluar € impacto logrado en e cumplimiento de las politicas y planes
institucionales através de la gjecucion de los programas y proyectos.

Asegurar la coordinacion de las acciones entre el Gobierno Local, € Gobierno Central y
demés actores que inciden en el municipio, asi como con la planificacion realizada desde las
Juntas de Distritos Municipales.

Promover e desarrollo institucional y la modernizacion de la organizacion y procedimientos
internos del ayuntamiento.

Desarrollar y actualizar una base de datos estadisticos sobre € municipio, asi como elaborar
losinformesy publicaciones a respecto.

Participar en e proceso de formulacion y gecucion del Presupuesto Participativo Municipal.

Apoyar la gestion de recursos mediante € desarrollo de alianzas y acuerdos con organismos
nacionales e internacionales para e financiamiento de proyectos y/o € fortalecimiento del
sistema de recaudaciones propias.

Participar en la formulacién del presupuesto anual del ayuntamiento, en coordinacion con €l
Departamento Administrativo Financiero.

Formular proyectos que surjan como resultado de las relaciones del ayuntamiento, con otros
organismos nacionales e internacional es.

Coordinar y supervisar las funciones relativas a desarrollo organizacional, estadisticas,
presupuesto, planesy programas.

Asesorar a las demas unidades en la preparacion de los planes, programas y proyectos a ser
desarrollados por lainstitucion.

Preparar propuestas de revision de estructuras organizativas y de reingenieria de procesos,
incluyendo los respectivos componentes tecnol 6gicos, a efectos de optimizar |a gestion de la
institucion en el marco de las responsabilidades asignadas a la misma, para el cumplimiento
de las politicas, planes, programas y proyectos.

Aplicar encuestas de Clima Organizacional alos servidores de lainstitucion, afin de detectar
las situaciones que inciden en el ambiente laboral y elaborar propuestas.

Efectuar los estudios administrativos dirigidos a detectar y/o proponer alternativas de
solucion a problemas estructurales, operacionalesy funcionales del ayuntamiento.
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= Elaborar manuales de organizacion y funciones, politicas, normas y procedimientos del
ayuntamiento en coordinacion con el Departamento de Recursos Humanos.

= Suministrar en tiempo y forma las informaciones que requiera el Ministerio de Economia,
Planificacion y Desarrollo (MEPyD) para € cumplimiento de sus funciones, conforme o
establezca €l reglamento de aplicacion de la Ley de Planificacion e Inversiéon Pablica, asi
como cumplir las resoluciones e instrucciones que emanen de lamisma.

= Preparar memoria anua Y las estadisticas de lalabor del ayuntamiento.

» Redlizar cualquier otra funcion afin o complementaria que le sea asignada por su superior
inmediato.

Estructura de Cargos.

= Encargado (a) de Departamento de Planificacion y Desarrollo

Titulodela Unidad . Departamento de Comunicaciones
Naturaleza dela Unidad : Consultivo 0 Asesor

Estructura Organica . El persona quelaintegra

Relacion de Dependencia . Despacho del Alcalde

Relacién de Coordinacion : Con todaslas unidades del ayuntamiento
Organigrama:

Despache del Alcalde

Departamento de
Comunicaciones

Objetivo General.

Coordinar y mantener las relaciones inter e intra-institucionales, asi como los vinculos del
ayuntamiento con los medios de comunicacion social, sobre la base de la implementacion de
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politicas de comunicacién e imagen que trace la maxima autoridad para promover |as acciones,
programas y g ecutorias del ayuntamiento.

Funciones Principales:

» Diseflar y desarrollar la estrategia de comunicacion externa e interna de la institucion,
atendiendo alos lineamientos establecidos por |as autoridades municipal es.

» Mantener Optimas vias de informacion y comunicacion necesarias para € buen
posicionamiento del ayuntamiento, en relacion con los programas, proyectos y actividades
municipales.

= Cuidar que la imagen del ayuntamiento, dentro y fuera, sea excelente y favorecedora de
interacciones positivas para la promocion de los servicios municipal es of ertados.

= Participar en la efectiva organizacion y gecucion de actividades y eventos propios del area de
competencia del ayuntamiento.

» Informar y orientar a publico en lo referente alos servicios que ofrece el ayuntamiento.

» Preparar y gecutar programas de difusion de las actividades y obras que emanen del
ayuntamiento.

» Recibir y atender a representantes de los medios de comunicacion social, en lo que respecta a
los cometidos del  ayuntamiento.

» Coordinar y supervisar la elaboracion de materiales audiovisuales que sirven de apoyo a las
actividades, programasy proyectos de desarrollo municipal.

= Coordinar y supervisar la elaboracion de cualquier material escrito o impreso que ha de ser
difundido en los medios de comunicacion.

= Planificar, en coordinacion con las autoridades del ayuntamiento, la participacion como
gobierno local en los medios de comunicacion, tales como: Programa de TV, radio,
entrevistas, entre otros.

= Colaborar en e montge de seminarios, talleres y cualquier otro evento dispuesto por las
autoridades municipales.

= Coordinar avisos institucional es tanto interno como externo de lainstitucion.

= Coordinar y supervisar larealizacion de publicaciones especiales, tales como: revistas, libros,
brouchoures, memorias, entre otros.
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= Organizar y conservar todo el material escrito o impreso que se relacione con las areas de
competencia del ayuntamiento.

= Mantener un inventario actualizado del material de difusién, generado por las actividades del

Ayuntamiento

» Redlizar cuaquier funcién afin y complementaria que le sea asignada por su superior

inmediato.

Estructura de cargos.

= Encargado (a) de Departamento de Comunicaciones

Titulo de laUnidad
Naturaleza dela Unidad
Estructura Organica
Relacion de Dependencia

Relacién de Coordinacion

Organigrama:

Objetivo General:

Departamento de Protocolo y Eventos
Asesora

El personal que lo integra
Dd Despacho ddl Alcalde

Con laDireccion Administrativa Financiera
Con d Departamento de Comunicaciones

Craspacha del Alcalde

Dlapariamento 0
Protocola ¥ Evantos

Coordinar y gecutar |as labores protocolares que requieren los actos, eventos y actividades del

ayuntamiento.
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Funciones Principales:

Asesorar a Alcalde y todas las unidades del ayuntamiento en los asuntos concernientes a
actos, eventos y actividades que desarrolle el ayuntamiento.

Asistir a Alcalde en asuntos protocolares en los actos y actividades en que ésta participe.
Preparar propuestas de actividades y eventos requeridos por las diferentes éreas de la

institucion, asegurando su alineacion con los planes estratégicos del ayuntamiento, €l uso
eficiente de los costos y calidad del servicio.

Preparar y mantener cartera de suplidores de servicios claves y que cumplan con los
requisitos de calidad y eficiencia, para agilizar sus propuestas de los diferentes eventos
requeridos por las diferentes areas del ayuntamiento.

Coordinar y organizar programas protocolares a gjecutar en los eventos y actividades en que
participen las autoridades del ayuntamiento.

Ofrecer las debidas atenciones protocolares a invitados especiales de la institucion, tanto
nacionales como internacionales.

Vear por e adecuado clima organizacional del departamento.

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

Estructura de Cargos.

= Encargado (a) de Departamento de Protocolo y Eventos

Titulode laUnidad :  Oficinade Acceso alalnformacion Municipal
Naturaleza dela Unidad : Consultivo o Asesor
Estructura Organica . El persona que laintegra
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Relacion de Dependencia  :  Despacho del Alcade

Relacion de Coordinacion . Contodas las unidades del ayuntamiento

Organigrama:

Liespacho del Alcalde

hcia de ACCeso a
& Informacion

Municipa

Objetivo General:

Convertir la informacion en una herramienta a servicio de la ciudadania para garantizar €l
derecho del ciudadano a libre acceso a lainformacién publica, siguiendo los lineamientos de la
Ley General de Acceso alalnformacién Pablicay las normas establecidas por € Ayuntamiento.

Funciones Principales:

Recibir y tramitar las solicitudes de suministro de informacion acerca de la institucion,
siguiendo los lineamientos normativos e i nstitucional mente establecidos.

Sistematizar la informacion de interés publico, tanto para brindar acceso a las personas
interesadas, como para su publicacion através de |os medios disponibles.

Garantizar €l acceso directo del publico a informacion basica de la ingtitucion a través de
publicaciones y medios electronicos como internet, "Pagina Web", etc.

Orientar a los ciudadanos o interesados con relacion a los tramites y procedimientos que
éstos deben seguir para solicitar lainformacion de lainstitucion.

Orientar a los ciudadanos respecto de otros organismos, instituciones o entidades que
pudieran tener lainformacion que solicitan, si esta disponible a publico en medios

impresos, tales como libros, archivos o cualquier otro medio y la forma en que puede tener
acceso a dichainformacion previamente publicada.

Establecer un sistema de demostracion de la entrega efectiva de la informacion al
ciudadano, tomando las previsiones técnicas correspondientes, tales como: reglas de
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encriptacion, firma electronica, certificados de autenticidad, reportes el ectrénicos, manuales
de entrega.

= Notificar alos solicitantes en caso de que la solicitud deba ser rechazada por alguna de las
razones previstas en laley, y dentro de los plazos que ésta establ ece.

= Elaborar reportes estadisticos y balances de gestion en materia de solicitudes de acceso ala
informacion.

Redlizar cualquier funcién afin y complementaria que le sea asignada por su superior
inmediato.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) de la Oficina de Acceso ala Informacion Municipal

Titulode laUnidad ; Departamento Juridico

Naturaleza dela Unidad : Asesora y Representar
Estructura Organica : El persona quelointegra

Relacién de Dependencia : Dd Despacho del Alcalde
Relacion de Coordinacion Con todas las unidades del ayuntamiento

Organigrama:

Despacho del Alcalde

Departamento
Juridico

Objetivo General:

Brindar asesoriaa Alcaldey alas demas areas del ayuntamiento en la elaboracion de estudios e
interpretacion de leyes, decretos, ordenanzas o cualquier otro aspecto legal.
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Funciones Principales:

» Dar respuestas a las consultas en relacion a la ley, tanto a Alcalde como a cualquier otra
unidad organizativa del ayuntamiento.

» Velar por € adecuado depdsito y conservacion de todos los documentos relativos a acuerdos
y/o convenios en los que el ayuntamiento interviene como parte.

= Llevar la secuencia de la numeracion de las resoluciones emanadas del ayuntamiento.
= Dirigir la recopilacion, ordenacion, actualizacion y registro de todas las disposiciones legales,
reglamentarias, jurisprudenciales, contencioso administrativo que se relacionan con las areas de
competencia del ayuntamiento.
= Asumir la defensa del Cabildo en los conflictos juridicos de naturaeza Judicia
administrativo o arbitral, en que figure & Ayuntamiento como demandante o
demandado, con las potestades y prerrogativas que le ofrece la Ley y € correspondiente
mandato

= Formular sugerencias que puedan contribuir al megoramiento de las bases normativas del
aayuntamiento.

= Analizar y dar seguimiento a las notificaciones que por acto de alguacil sean recibidas por €
ayuntamiento.

= Elaborar y llevar registro de los contratos de la institucion con personas naturales y/o juridicas.

= Participar como miembro del Comité de Licitaciones y certificar que los procedimientos y
documentos de la licitacién han sido elaborados conforme a lo establecido en la Ley de
Contrataciones y sus Reglamentos.

= Gestionar la notarizacion de los documentos legal es de lainstitucion, que asi |0 requieran.

» Redlizar cualquier otra funcion afin o complementaria que le sea asignada por su superior
inmediato.

Estructura de Cargos.

» Encargado (@) de Departamento Juridico

4.2. UNIDADESDEL NIVEL AUXILIAR O DE APOYO.
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Titulodela Unidad . Departamento de Tecnologiade laInformacién
Naturaleza dela Unidad . DeApoyo

Estructura Organica :  El persond quelaintegra

Relacion de Dependencia . Despacho del Alcalde

Relacion de Coordinacion . Contodas las unidades del ayuntamiento

Organigrama:

Despacho del Alcalde

Departamanto de
Tecnologia de la
Informacion

Funciones Principales:

= Proponer las politicas, hormas y criterios para la planificacion, definicion de estrategias y
direccion de la arquitectura de las Tecnologias de la Informacién y Comunicacion (TIC’S).
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Disefiar, implantar y supervisar e cumplimiento de las politicas, normas y procedimiento en
materiade TIC.

Garantizar un adecuado control y aseguramiento de la calidad y seguridad de |os sistemas.

Proponer y administrar todas las actividades relacionadas con e disefio, desarrollo,
implementacion y soporte de los programas y sistemas que apoyan |os procesos esenciaes de
lainstitucion.

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

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

Proveer soporte técnico alos usuarios de las aplicaciones, la informacion y la infraestructura
TIC.

Desarrollar y administrar aplicaciones de TIC que contribuyan a logro de las metas de la
Institucion, asegurando la calidad de la plataformay lainformacion que se genera.

Definir las politicas y los estdndares informéticos necesarios para facilitar €l desarrollo, la
transportabilidad, usabilidad, accesibilidad, interoperabilidad y controles de seguridad de los
sistemas.

Promover, en coordinacién con € érea de Recursos Humanos, un programa de capacitacion
continua para el persona de las &reas que estan conectadas a la red, a fin de recibir los
entrenamientos pertinentes para su actualizacion frente a los cambios tecnolégicos y las
normas vigentes.

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

Implantar y mantener actualizado un sistema de informacién integral que automatice las
operaciones y procesos de la organizacion, fomentando la comunicacién interna mediante el
uso intensivo delas TIC.

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

Implementar y mantener la infraestructura de TIC que permita al ayuntamiento alcanzar sus

metas estratégicas, mediante el intercambio, acceso y uso de la informacién por los usuarios
internos y externos.
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» Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea asignada por su superior

inmediato.

Estructura de Cargos.

= Encargado (a) Departamento de Tecnologia de la Informacion

Titulodela Unidad
Naturaleza dela Unidad

Estructura Organica

Relacion de Dependencia

Relacién de Coordinacion

Organigrama:

Direccion Administrativay Financiera
De Apoyo

Departamento de Presupuesto
Departamento de Contabilidad Municipal
Departamento de Tesoreria Municipal
Departamento de Compras y Contrataciones
Departamento de Servicios Generales
Departamento de Arbitrios y Renta
Departamento de Registro Civil y
Conservaduria de Hipotecas
Seccién de Archivo Central.

Despacho ddl Alcalde

Con todas las unidades del ayuntamiento
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Direccidr
Adminiatrativa y
Financiera

E":"FI':'II TEmans ot

Departamento de Degs:ta;rgﬁi‘;?dde Registro Civi v Dep?:ta s r:m d€ | | Departamenta de
Presupuesid o Consenvaduna de Es0refia Arodnos y Henla
Municipa - Municipa

HIFTG
Departamanto de Departamento de Espectacuos
Servicios SECCIon de Lompras y Puiicos @
Generales Archivo Contratacionas Inspectariz
Ceniral

Objetivo General:

Garantizar la eficiencia, transparencia y adecuado control en e uso de los recursos
administrativos y financieros del ayuntamiento.

Funciones Principales:

Aplicar las politicas y hormas relacionadas con la administracion de los recursos materiales
y financieros del ayuntamiento, tomando en consideracion las directrices trazadas por los
correspondientes 6rganos rectores del Sistema Integrado de Administracion Financiera del
Estado.

Garantizar e cumplimiento de las normas y procedimientos para las operaciones de compras
y contrataciones que establece la Ley No. 449-06 y la Direccién General de Contrataciones
de Bienes, Obras, Serviciosy Concesiones en su condicion de 6rgano rector.

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

Coordinar, junto a Departamento de Planificacion y Desarrollo, la elaboracion y
formulacion del presupuesto anual, conforme a las prioridades del ayuntamiento, sefialadas
por laAlcaldia.

Gestionar las modificaciones 0 gjustes presupuestarios necesarios (coordinaciones de
fondos).
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Garantizar el adecuado funcionamiento del modulo de operacion del Sistema Integrado de
Gestién Financiera (SIGEF).

Aprobar, conjuntamente con la Alcaldia del ayuntamiento, los compromisos y libramientos
correspondientes a los recursos presupuestarios, fondos reponibles y recursos extra-
presupuestarios.

Garantizar € pago de todas | as obligaciones contraidas por e ayuntamiento.

Gestionar los fondos relativos a las actividades que se gjecutan en €l ayuntamiento.

Vear por un adecuado registro contable de todas | as transacciones econdmicas y financieras
del ayuntamiento, a fin de dar cumplimiento a las normas legales de contabilidad
gubernamental.

Velar y supervisar e adecuado registro y descargo de activo fijo.

Velar por e uso y mantenimiento de un adecuado sistema de inventario y activo fijo del

ayuntamiento.

Vear que se lleve un adecuado sistema de trdmite de correspondencia y archivo de
documentos del ayuntamiento.

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

Disefiar, desarrollar y administrar los sistemas tecnolgicos utilizados para e mango de
datos e informacion de toda la organizacion, tales como aplicaciones o software y equipos o
hardware.

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

Estructura de Cargos.

= Director (a) Administrativo (@) y Financiero (a)

Titulo dela Unidad : Departamento de Presupuesto

Naturaleza dela Unidad X De apoyo
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Estructura Organica : El personal que laintegra
Relacion de Dependencia : Direccion Administrativay Financiera
Relacion de Coordinacion : Con todas las unidades del ayuntamiento

Organigrama:

Direccion
Administrativa y
Financiera

Departamento de
Presupuesto

Objetivo General:

Formular € presupuesto en coordinacion con las demés unidades del ayuntamiento, asi como
programar, controlar y tramitar las necesidades de prevision y compromisos y elaborar 1os
estados de |a g ecucion presupuestaria de lainstitucion.

Funciones Principales:

Formular €l presupuesto en coordinacion con las demas unidades responsables, conforme a
las directrices trazadas por la maxima autoridad en € plan de operativo de lainstitucion.

Redlizar el andlisis de las solicitudes de prevision y compromiso, procesando la aprobacion y
tramitacion del gasto con cargo a presupuesto de lainstitucion.

Gestionar y suministrar informaciones sobre el presupuesto de lainstitucion.

Elaborar y controlar la programacion de |os desembol sos de | as partidas del presupuesto de la
institucion.

Gestionar |a aprobacion de la programacion del gasto sobre € presupuesto del ayuntamiento.

Redlizar las modificaciones y reprogramaciones que sean necesarias en €l presupuesto
municipal conforme alas variaciones que pudieran haberse producido.
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Tramitar las solicitudes de compromisos de desembolsos, aprobados por la autoridad
competente.

Realizar evaluaciones periddicas sobre la gjecucion presupuestaria institucional, haciendo las
recomendaci ones pertinentes tomando como base la gjecucion trimestral.

Llevar e control y tramitar las asignaciones y coordinaciones de fondos del ayuntamiento.

Elaborar y mantener actualizados los registros presupuestarios de ingresos y gastos del
organismo.

Elaborar informes sobre la gecucion presupuestaria de la institucién cuando sea requerido
por una autoridad competente.

Redlizar cualquier funcién afin o complementaria que le sea asignada por su superior

inmediato.

Estructura de Cargos.

Encargado (a) Departamento de Presupuesto

Titulo dela Unidad
Naturaleza dela Unidad
Estructura Organica
Relacién de Dependencia

Relacion de Coordinacion

Organigrama:

Departamento de Contabilidad Municipal
De apoyo
El personal quelaintegra
Direccion Administrativay Financiera

Con e Departamento de Recursos Humanos
Con d Departamento de Tesoreria

Larecceon
Adminstrativa y
Financiera

Departamento de
Contabilidad
Municipa
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Objetivo General:

Llevar € control del registro contable de todas las transacciones economicas y financieras del
Ayuntamiento, a fin de dar cumplimiento a las normas legales de contabilidad gubernamental y
proporcionar informacion adecuada que sirva de base paralatoma de decisiones.

Principales Funciones:

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

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

Redlizar y procesar las solicitudes de gastos a fin de tramitarlas a las instituciones
correspondientes para fines de aprobacion, llevando e control de todos |os libramientos hasta
gue sean pagados.

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

Preparar todos los informes financieros y contables que soliciten las autoridades del
ayuntamiento, asi como los estados financieros que reflgien los activos, pasivos y €
patrimonio del ayuntamiento.

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

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

Elaborar las ndminas de pago a personal que labora en € ayuntamiento y dar seguimiento
hasta que | os valores correspondientes sean depositados a todos |os servidores.

Efectuar los célculos de deducciones y retenciones impositivas y llevar el control del pago de
dichas retenciones alos proveedores.

Elaborar certificaciones exigidas por los proveedores y servidores de lainstitucion.

Mantener contactos permanentes con |os bancos que manejan cuentas con lainstitucion.
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= Preparar € cierre del gercicio fiscal, a los compromisos, libramientos, pagos anulados,
devueltos, reintegros de todas las operaciones registradas o no en e SIGEF, conteniendo los
detalles del gasto de fondos reponibles de bienes muebles, entre otros.

= Administrar las solicitudes de traslado y reparacion (salida y entrada), asi como € descargo
de los bienes muebles previa aprobacion de | as instancias correspondientes.

» Informar a la Direccion General de Contabilidad Gubernamental (DIGECOG) todos los
movimientos en el inventario através del sistema previsto para registro.

= Velar porque & mangjo de la cgja chica asignada al érea, se redlice de acuerdo a las normas
establecidas.

» Redlizar cualquier funcion afin 0o complementaria que le sea asignada por su superior
inmediato.

Estructura de Cargos.

= Encargado (a) de Departamento de Contabilidad Municipal

Titulodela Unidad . Departamento de Comprasy Contrataciones
Naturaleza dela Unidad . Deapoyo

Estructura Organica . El persond quelaintegra

Relacion de Dependencia . Direccion Administrativay Financiera
Relacién de Coordinacion :  Contodas las unidades del ayuntamiento

Organigrama:
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Direccion
Administrativa y
Financiera

Departamento de
Compras y
Contrataciones

Objetivo General:

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

Principales Funciones:

Garantizar que la adquisicion de bienes, obras, servicios y contrataciones requeridos por €
ayuntamiento, se realicen de acuerdo a lo establecido en la Ley No. 446-06, de Compras y
Contrataciones.

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

Coordinar y supervisar e proceso de cotizacion de bienes y servicios solicitados por las
diferentes unidades de lainstitucion.

Garantizar la elaboracion de las Ordenes de compras 0 servicios parala adquisicion de bienesy
servicios requeridos por € ayuntamiento.

Garantizar y mantener unalistade proveedoresy suplidores de bienesy servicios.

Garantizar y mantener actualizado € registro de pago de las obligaciones contraidas por para e
ayuntamiento.

Vear por que las compras realizadas sean recibidas en € amacén seglin especificaciones y
cantidades solicitadas, para su debido registro de entrada.

Participar en la dlaboracion del  presupuesto anud de compras dd Ayuntamiento, segiin los
planesy programas adesarrollar.

Participar en la Comisién de Compras como esta establecido en la Ley No. 446-06, de
Compras y Contrataciones.
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» Redlizar cuaquier funcién afin o complementaria que le sea asignada por su superior
inmediato.

Estructurade Cargos.

= Encargado (a) de Departamento de Compras 'y Contrataci ones.

4.3.2 Titulodela Unidad . Departamento de TesoreriaMunicipal
Naturaleza dela Unidad . Deapoyo

Estructura Organica : El persona quelaintegra

Relacion de Dependencia . Direccion Administrativay Financiera
Relacion de Coordinacion : Con € Departamento de Contabilidad

Con e Departamento de Arbitriosy Rentas
Organigrama:

Lhreccion
Adminstrativa y
Financiera

Departamento de
Tesorena
Municipa

Objetivo General:

Coordinar y supervisar todas las actividades de recepcion de valores que ingresan a
ayuntamiento por los diferentes conceptos, siguiendo los procedimientos establecidos por las
normativas vigentes relativas ala Tesoreria.

Funciones Principales:
= Participar en la definicion de la programacion financiera del plan de trabajo y operaciones
del Ayuntamiento en el marco del presupuesto vigente, de acuerdo alos sistemas de control

interno y de presupuesto junto con la Direccién Administrativay Financieray €l Alcalde, en
el marco de las autorizaciones del Concejo Municipal.
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Elaborar, en coordinacion con la Direccion Administrativa y Financiera con las directrices
del Alcalde y & Concegjo Municipal, la programacién mensual, trimestral y anual de cajay
evaluar su gecucion.

Redlizar €l seguimiento y evaluacion de la gjecucion de la programacion mensual, trimestral
y anual de cga.

Percibir, centralizar y registrar los ingresos publicos recaudados de las diferentes fuentes
tanto propias como externas e importes adeudados.

Participar en la fijacion de las cuotas periddicas de compromiso, en coordinacion con la
Direccion Administrativay Financiera, e Departamento de Planificacién y Desarrollo y con
laAlcadia

Fijar cuotas periodicas de pago del Ayuntamiento en coordinacion con la Alcaldia, la
Direccién Administrativa y Financiera, € Departamento de Planificacion y Desarrollo,
basandose en la disponibilidad de fondos, en la programacion de los compromisos y en los
gastos efectivamente devengados.

Administrar los recursos a disposicion del ayuntamiento tomando en cuenta los flujos

previstos de ingreso, financiamiento y gastos.

Ejecutar los pagos originados en obligaciones previamente contraidas por las diferentes
unidades organizativas del ayuntamiento, en coordinacion con la Direccion Administrativay
Financieray autorizadas por la Alcaldia.

Registrar en e Sistema de Informacion Financiera, los movimientos de ingresos y egresos
gue gecuta de acuerdo con las normativas de las instancias nacionales de presupuesto y
contabilidad gubernamental.

Administrar €l sistema de cuentas bancarias establ ecidas en el ayuntamiento.

Depositar diariamente en las cuentas bancarias | 0s ingresos recibidos.

Mantener informado permanentemente la Direccion Administrativa y Financiera y a la
Alcaldia sobre los movimientos y situacion de las cuentas bancarias y las disponibilidades

existentes.

Firmar conjuntamente con la Alcadia, todos los cheques emitidos y/o endosar aquellos
recibidos a nombre del ayuntamiento.

Llevar a cabo la administracion de las cuentas bancarias bajo su cargo, asi como de las que
correspondan entre | as subcuentas que integren la estructura programéatica del gasto.
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= Custodiar los fondos, garantias y valores pertenecientes al ayuntamiento o de terceros que se
pongan a su cargo.

» Todas las demés actividades que le asigne € reglamento de la presente Ley No. 176-07, y
demés leyes que inciden en €l ayuntamiento.

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

Estructura de Cargos.

= Encargado (a) de Departamento de Tesoreria Municipal

Titulo dela Unidad X Departamento de Arbitrios y Rentas

Naturaleza dela Unidad X De apoyo

Estructura Organica : Divisién de Espectécul os e Inspectoria Municipal
Relaciéon de Dependencia : Direccion Administrativay Financiera

Relacién de Coordinacion : Con e Departamento de Contabilidad Municipa

Con el Departamento de TesoreriaMunicipal

Organigrama:

Lhrecceon
Administrativa y
Financiera

Departameanto de
Arbitrios y Henta

Divisian de
Espectaculos
Publicos &
Inspectoris

Objetivo General:

Recaudar 1os impuestos, arbitrios, derechos, rentas y toda clase de ingresos que corresponda a
ayuntamiento, asi como los ingresos del Estado cuya recaudacion esté a su cargo por virtud de
disposiciones legales.
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Funciones Principales:
= Coordinar y controlar las gestiones y procedimientos de cobros del ayuntamiento.

= Redlizar las funciones de cobros de los impuestos, rentas, arbitrios, derechos, rentas y toda
clase de ingresos que pertenezcan al ayuntamiento.

= Gestionar € sistema de registro de contribuyente: identificacion registros, actualizacion y
supervision.

=  Obtener y mantener actualizada la informacién definida en el sistema de base de datos de los
contribuyentes.

= Obtener lainformacién correspondiente de |os impuestos, arbitrios, tasas y precios publicos
aplicables a cada inmueble o contribuyente del municipio.

» Facturar de acuerdo ala periodicidad del cobro de los diferentes impuestos, arbitrios, tasas y
precios publicos aplicable a cada inmueble o contribuyente del municipio.

= Aplicar lalegislacion tributaria municipal.
= Rendir informes diariamente o con la periodicidad que se le defina a gerente de finanzas,
sindico, tesorero y contralor municipal sobre el resultado de las recaudaciones.

= Suministrar cualesquier otros datos y rendir cualesquier otros informes relativos a las
recaudaciones que le fueren solicitados por € gerente de finanzas.

= Agigtir a tesorero en la preparacion del proyecto de presupuesto y de los proyectos de
reestimacion de ingresos para ser presentados a la sindicaturay al ayuntamiento.

» Llevar a dia€ catastro y los inventarios de los inmuebl es.

» Redizar cuaquier funcion afin o complementaria que le sea asignada por su superior
inmediato.

Estructura de Cargos.

= Encargado (a) de Departamento de Arbitrios y Rentas

Titulo dela Unidad : Divisién de Espectécul os e Inspectoria Municipal
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Naturaleza dela Unidad : De apoyo
Estructura Organica : El personal quelaintegra
Relacion de Dependencia : Departamento de Arbitrios y Rentas
Relacion de Coordinacion : Con d Departamento de Contabilidad Municipal
Con & Departamento de Tesoreria Municipal
Organigrama:
Departamento de
Aroitnos y Renta
|
Division de
Espectaculos
Publicos e
Inspectoria
Objetivo General:

Vigilar y supervisar |os establecimientos, proventos y servicios publicos municipalesy velar por
el cumplimiento de las ordenanzas, resoluciones y reglamentos municipales.

Funciones Principales:

Garantizar e cumplimiento de las ordenanzas y resoluciones y reglamentos municipales.
Vear porque cada actividad publica o privada cuente con la debida autorizacion del
ayuntamiento y cumpla las normativas establecidas en materia de seguridad, proteccion al
medio ambiente y alos nifios, nifias y adol escentes.

Verificar que todo cierre de calle, publicidad y uso de espacio publico haya cumplido con
los requisitos establecidos parasu uso y haya realizado el pago correspondiente.

Notificar a area correspondiente cualquier situacion que amerite unaintervencion.

Emitir los informes correspondientes sobre el desarrollo de sus actividades en las fechas
establecidas.

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

Estructura de Cargos.
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= Encargado (a) Division de Espectacul os e Inspectoria Municipal

Titulo dela Unidad . Departamento de Servicios Generales
Naturaleza dela Unidad . Deapoyo

Estructura Organica . El persona quelaintegra

Relacion de Dependencia . Direccién Adminigtrativay Financiera

Relacion de Coordinacion : Con todaslas unidades del ayuntamiento

Organigrama:

Lhreccion
Adminstrative y
Financiera

Liepartameantc
de Senicios
aenerales

Objetivo General:

Garantizar el mantenimiento de la planta fisica, mobiliarios y equipos, asi como lo relativo a
control y suministro oportuno de materiales y servicios de transportacion alos empleados de del
ayuntamiento.

Funciones Principales:

= Coordinar y supervisar los trabgjos de mantenimiento, tales como: carpinteria, plomeria,
electricidad y otras actividades que se realicen en el ayuntamiento.

= Controlar e mangjo de materiales y equipos depositados en e almacén y garantizar la
seguridad de los mismos.

= Coordinar la distribucion de materiales y equipos hacia las diferentes unidades de la
institucion.

= Coordinar y controlar €l uso de los vehiculos, suministro de combustibles y lubricantes,
segun las politicas establecidas por este ayuntamiento.
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= Solicitar oportunamente, através de la Direccion Administrativay Financiera, la comprapara
el suministro de los materiales necesarios para € buen desenvolvimiento de las funciones del
area.

=  Garantizar é mantenimiento y limpieza alos equiposy mobiliarios del ayuntamiento.

= Coordinar la asignacion adecuada de los productos requeridos para redlizar las actividades de
limpieza

» Realizar cualquier otra funcién afin y complementaria que le sea asignada por su superior
inmediato.

Estructura de Cargos.

= Encargado (a) de Departamento de Servicios Generales

Titulode la Unidad : Seccién de Archivo Central
Naturaleza dela Unidad : De apoyo
Estructura Organica : El persona quelaintegra
Relacion de Dependencia : Direccion Administrativay Financiera
Relacién de Coordinacion ; Con todas las unidades ddl ayuntamiento
Organigrama:

Lirecceon

Adminstrative y
Financiera

Saccion de
Archivo Central

Objetivo General:

Vear por d tramite de la correspondenciay manejo eficiente de los archivos de documentos de la
institucion, conforme alas directrices delaLey No. 481-07.

Funciones Principales:

= Gestionar y controlar €l recibo de la correspondencia que ingresa alainstitucion.
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» Redlizar € registro y clasificacion de toda la correspondencia, expedientes y asuntos
administrativos.

= Llevar los registros clasificados que sean necesarios donde se controlen y asienten toda la
correspondencia, expedientes y cualquier otro documento que ingrese o se despache de la
institucion, por érea'y /o asuntos especificos.

» Redlizar la distribucién oportuna de toda la correspondencia que lleguen alainstitucion.

= Supervisar y controlar €l despacho de la correspondencia y otros documentos que se
elaboren en lainstitucion, y llevar un control de la entrega de los mismos.

= Mantener un archivo debidamente organizado de los distintos documentos de la institucion,
asi como conservar un cronolégico de toda la correspondencia que ingrese o0 se genere en la
misma.

» Facilitar a las diferentes unidades de la institucion la consulta de los documentos que
reposan en los archivos y velar por la recuperacion de los mismos.

» Redlizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada por su superior
inmediato.
Estructura de Cargos.
» Encargado (a) Seccién de Archivo Central

3. UNIDADESDEL NIVEL SUSTANTIVO U OPERATIVO.

Titulode laUnidad ) Direccion de Servicios Publicos
Naturaleza dela Unidad : Sustantiva
Estructura Organica ; Mercado Municipal

Matadero Municipal

FunerariaMunicipal
Cementerio Municipal

Relacién de Dependencia X Del Despacho del Alcalde
Relacion de Coordinacion : Con todas las unidades del ayuntamiento
Organigrama:
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Lhreccion de
Servicios Fubhoos

;
[ I

Mercado Matadero
Mumzipal Mumzipal
| |
Funerara Cemanteno
Municipal rMumcipal

Objetivo General:

Coordinar la gestion administrativa de las entidades que ofrecen facilidades y servicios a la
comunidad tales como Mercado, Matadero, Cementerio y Funeraria, garantizando su uso efectivo,
mantenimiento y seguridad.

Funciones Principales:

Coordinar la administracion de las dependencias para la prestacion de los servicios que
generan proventos.

Supervisar las actividades de mantenimiento de las dependencias tales como Mercado,
Matadero, Cementerio y Funeraria, Plazas Productivas, entre otros.

Proponer la remodelacion, restauracion de las dependencias que asi |o requieran.

Apoyar €l proceso de recaudacion y cobro de los servicios.

Organizar reuniones periodicas con la comunidad para identificar las probleméticas y
necesidades de |os municipes.

Controlar la matanza del ganado mayor y menor para verificar la procedencia, legalidad y
sanidad y garantizar la calidad del producto para su comercializacion.

Custodiar y dar proteccidn fisica a los inmuebles y otros activos que se relacionan con los
servicios publicos.

Asegurar la elaboracion y cumplimiento del plan de trabajo de las éreas de trabajo bajo su
supervision.

Supervisar € proceso de registro de las matriculas y certificados de fierros de marcas de
ganado.
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» Presentar informe ala Alcaldia de las actividades gjecutadas por €l area.

» Readlizar cualquier funcién afin o complementaria que le sea asignada por su superior
inmediato.

Estructura de Cargos.

= Director () de Servicios Publicos

Titulode laUnidad ; Mercado Municipal

Naturaleza dela Unidad ; Sugtantiva

Estructura Organica ; El personal quelo integra

Relacion de Dependencia : Direccion de Servicios Pablicos
Relacion de Coordinacion : Con todas las unidades del ayuntamiento

Organigrama:

Direccion de
Servicios
Fublicos

Mercado
Municipal

Objetivo General:

Garantizar la provisiéon de alimentos en un lugar estratégico y disponible para e consumidor a
través del conjunto de establecimientos comerciales mayoristas y minoristas debidamente
registradosen el Ayuntamiento.

Principales Funciones:

= Vdar por d funcionamiento del Mercado Municipa y sus establecimientos comerciales de

alimentos, bebidas, carniceria, granjas, entre otras.
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= Coordinar y supervisar € estricto cumplimiento de las normas de salud en |os establecimientos
comerciales en € interior y en las proximidades del Mercado Municipal.

=  Mantener e Mercado Municipa y sus arededores limpio e higienizado.

= Coordinar conjuntamente con la Alcaldia, € cobro de los impuestos de los establecimientos
comerciaes que operan en e Mercado Municipal.

» Reportar a la Alcaldia los casos que se presente en € Mercado Municipal que atenten o
pongan en riesgos las condiciones de salud de |os habitantes en € municipio.

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

Estructura de Cargos.

= Encargado (a) del Mercado Municipal

Titulode laUnidad : Matadero Municipal

Naturaleza dela Unidad : Sustantiva

Estructura Organica : El personal que lo integra

Relacion de Dependencia : Direccion de Servicios Publicos
Relacion de Coordinacion . Con todas las unidades del ayuntamiento

Organigrama:

Direccion de
Servicios
Publicos

Matadero
Municipal

Objetivo General:

Garantizar que la carne gque se distribuye en & municipio llegue a distribuidor o consumidor
final en condiciones saludables para el consumo humano.
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Funciones Principales.

Asegurar € mantenimiento e higienizacion del Matadero Municipal.

Garantizar el cumplimiento de las técnicas y manejo apropiado al momento de dar muerte alos
animales.

Controlar la matanza del ganado mayor y menor para verificar la procedencia, legalidad y
sanidad y garantizar la calidad del producto para su comercializacion.

Establecer los mecanismos de control en la preparacion de la carne, la de consumo y los
desechos de los animales.

Asegurar € proceso de registro de las matriculas y certificados de fierros de marcas de
ganado.

= Véar por e cumplimiento de las disposiciones legales y la reglamentacion de la Ordenanza

Mantener contacto con los duefios de establecimientos o puestos de ventas de las diferentes
tipos de carnes para asegurarse que las mismas estan en buen estado.

Garantizar  cumplimiento de las politicas de saud sanitaria en los arededores del Matadero
Municipal.

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

Velar por e cumpOlimiento de las disposiciones legales y reglamentarias de la materiay de
manera particular las disposiciones de la ley 248-12, sobre proteccion animal y tenencia
responsable, asi como laley 358-05 de proteccion de los derechos del consumidor o usuario,
sin perseguir a cualquier otra disposicion sanitaria.

Estructura de Cargos.

Encargado (a) del Matadero Municipal

Titulode laUnidad ; FunerariaMunicipal
NaturalezadelaUnidad Sustantiva

Estructura Organica ; El personal que lo integra
Relacion de Dependencia Direccion de Servicios Pablicos
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Relacion de Coordinacion Con todas las unidades del ayuntamiento

Organigrama:

Direccion de
Servicios
Fublicos

Funeraria
Municipal

Objetivo General:

Prestar los servicios funerales relativos a proceso veatorio y de entierro de cadaveres,
conforme alos lineamientos establ ecidos por la Alcaldia.

Funciones Principales:

Garantizar un ambiente adecuado, que brinde tranquilidad, respaldo y apoyo a los familiares
de lapersonafallecida.

Recibir y tramitar los documentos legales requeridos para la organizacion del servicio
funebre: Acta de Defuncion y carta de saldo de Centro de Salud, en algunos casos.

Coordinar € traslado del cadaver alafuneraria, previaautorizacion de los familiares.
Velar por e mantenimiento y uso apropiado de los materiales gastables de |la Funeraria.

Coordinar, supervisar y controlar las actividades del embalsamamiento del cadaver para
preservarlo durante el velatorio.

Preparar informes periédicos para € control y registros estadisticos de las actividades
realizadas en la Funeraria.

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

Estructura de Cargos

Encargado (a) de la FunerariaMunicipa

Titulode laUnidad ; Cementerio Municipal
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Naturaleza dela Unidad : Sustantiva
Estructura Organica ; El personal que lo integra
Relacion de Dependencia : Direccion de Servicios Publicos
Relacion de Coordinacion : Con todas las unidades del ayuntamiento
Organigrama:
Direccién de
Servicios
Plblicos

Cementerio
Municipal

Objetivo General:

Garantizar la construccién, preservacion, mantenimiento y limpieza del Cementerio en €
Municipio.

Principales Funciones:

Mantener limpio los Cementerios, sus pasillosy Alrededores.
Brindar los servicios de custodia, enterramiento, sepultura, registro de venta de terreno y
control de decesos en el cementerio municipal.
Supervisar y controlar las cartas y orden de nichos y lapidas en el cementerio.
Velar por e correcto procedimiento de inhumacion y exhumacion de cadaveres.
Asistir alos municipes a ubicar las tumbas, fosa 0 béveda.

Cumplir con las normas y técnicas de higiene y seguridad sanitaria.

Gestionar la construccion o reconstruccion de cementerio conforme a las necesidades del
municipio.

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

Estructura de Cargos.
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= Encargado (a) del Cementerio Municipal

Titulodela Unidad . Direccion de Planeamiento Urbano

Naturaleza dela Unidad . Sustantiva u Operativa

Estructura Organica . Departamento de Catastro Municipal
Departamento de Transito

Departamento de Tramitacion de Planos

Relacién de Dependencia . Despacho del Alcalde
Relacién de Coordinacion : Con todas las unidades del ayuntamiento
Organigrama:

Liespacho del Alcalds

Lhreccion de
Flaneamiento Urbano

Liepartameanta e Liapartameanta de
Latastro I ramitacian de
MALricipal Flanos

Liapartamanto de
Transiko

Objetivo General:

Garantizar € ordenamiento y control territorial através de la coordinacién y formulacion de planes,
proyectos urbanisticos, uso de suelo y edificacion en las éreas urbanas y rurales del municipio, en
cumplimiento del Art. 126 delaLey No. 176-07 del Distrito Nacional y de los Municipios.

Principales Funciones:

= Coordinar y formular los proyectos municipales de caracter urbanistico.

71



Ayuntamiento del Municipio de San Francisco de Macoris

= Articular las acciones de Planeamiento Urbano del Ayuntamiento Municipal con los
Distritos Municipales, conforme a las disposiciones relativas a planeamiento urbano del
municipio en su conjunto.

= Coordinar € proceso de realizacion de los estudios basicos e investigaciones de caracter
fisico, social, econdmico y cultural necesarios para la elaboracién de las iniciativas de
regulacion y planificacion urbana.

» Revisar y controlar el aislamiento, habitabilidad, estética y demas aspectos funcionales de
todos los proyectos de edificaciones y urbanizaciones, de acuerdo a los trdmites establecidos
para su aprobacion de conformidad con las normativas vigentes.

» Determinar las areas que deban ser objeto de remodelacion y confeccionar 1os proyectos
correspondientes.

= Formular los planes de rehabilitacion de los barrios que asi 10 ameriten.

= Elaborar propuestas de politicas reglamentarias de zonificacion, edificaciones, espacios
publicosy vialidad.

= Elaborar |as reglamentaciones para el transito vehicular en e municipio.

= Determinar las estructuras, areas y vaor de las propiedades afectadas por los diferentes
proyectos urbanisticos.

= Elaborar propuestas de reglamento de valorizacion y catastro acorde con los proyectos de
zonificacion.

= Velar por e estricto cumplimiento de las normas establecidas, controlando el desarrollo de
los diferentes sectores del municipio.

» Revisar, evaluar, corregir y actualizar periodicamente |os planes de desarrollo urbano.

= Orientar a los agentes sociales y econdmicos que demanden las informaciones propias del
planeamiento urbano.

= Coordinar con la divulgacion de los diferentes programas y proyectos relativos a
planeamiento urbano e instrumentar las vistas publicas y administrativas de lugar.

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

Estructura de cargos.

72



Ayuntamiento del Municipio de San Francisco de Macoris

= Encargado (a) de Direccion de Planeamiento Urbano.

Titulode laUnidad ; Departamento de Catastro Municipa
Naturaleza dela Unidad ; Sugtantiva

Estructura Organica ; El personal que laintegra

Relacion de Dependencia : Direccion de Planeamiento Urbano
Relacion de Coordinacion : Con todas las unidades del ayuntamiento

Organigrama:

Lhrecoion de
Flaneamento Lrbano

Departamento
de Catastro
Municipal

Objetivo General:

Velar por larecopilacion, procesamiento y conservacion de los datos necesarios para organizar
y mantener actualizado el inventario de los bienesinmuebles del ayuntamiento atendiendo a sus
caracteristicas geométricas, econdmicas y su destino real o potencial.

Funciones Principales:

= Coordinar y supervisar la redizacion de los trabgos topograficos relacionados con €
precatastro del Municipio.

= Coordinar y supervisar lostrabgjosrelativos d catastro de inmuebles en € municipio.
= Disponer y supervisar € estudio de los titulos de propiedad de los inmuebles en relacion a sus

origenes de referencia (notificacion y fraccionamientos que dieran origen a los documentos
publicos de la propiedad).
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= Coordinar y supervisar las tasaciones de bienes inmuebles en genera para efecto
expropiaciones por parte de la Municipalidad.

= Programar y dirigir todo tipo de trabgo técnico necesario paradar seguridad a la propiedad raiz
y determinar su ubicacion y definicion exacta, mediante mediciones precisas.

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

Estructurade cargos:

= Encargado (a) de Departamento de Catastro Municipal

Titulode laUnidad ; Departamento de Tramitacion de Planos
Naturaleza dela Unidad : Sugtantiva u operativo

Estructura Organica ; El personal que laintegra

Relacion de Dependencia : Direccion de Planeamiento Urbano
Relacion de Coordinacion : Con todas las unidades del ayuntamiento

Organigrama:

Lhreccion de
Flangamento Lrbano

Departamento e
Tramitacion de
Flanos

Objetivo General:

Tramitar todos |os documentos relativos a las aprobaciones de uso de suelo y edificaciones para
garantizar que los mismos cumplan con |os criterios técnicos establ ecidos.

Funciones Principales:

= Garantizar que las solicitudes de aprobacion de los proyectos cumplan con las normas
establecidas por el Municipio.
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= Llevar registroy control delos expedientes tramitados.
= Organizar y preparar los recibos para el pago de impuestosy Arbitrios.

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

Estructurade cargos.

= Encargado (@) de Departamento de Tramitacion de Planos

Titulode laUnidad ; Departamento de Transito

Naturaleza dela Unidad X Sustantiva u operativa

Estructura Organica : El personal que laintegra

Relacién de Dependencia : Direccion de Planeamiento Urbano
Reacion de Coordinacion : Con todas las unidades ddl ayuntamiento
Organigrama:

Direccion de
Planeamiente Urbana

Departamento de
Transitc

Objetivo General:

Velar por e cumplimiento de las disposiciones legales o reglamentarias relativas a transito de
vehiculos por 1as calles, carreteras y caminos publicos.

Funciones Principales:

= Someter y tramitar propuestas para la sefidizacion dd transito urbano mediante la
colocacion rétulos y sefides informativas y restrictivas.
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» Supervisar la sefidizacion  horizontal y vertical las cales, avenidas, barrios y
urbanizaciones del Municipio.

= Analizar las propuestas sometidas ala Alcaldia parala instalacion de semaforos.

= Canalizar solicitudes de reparacion e instalacion de seméforos.

=  Garantizar que se mantenga el orden en las paradas urbanas e interurbanas del Municipio.
= Elaborar programas de educacion via paralos municipes.

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

Estructurade cargos:

= Encargado (a) de Departamento de Transito

Titulode laUnidad ; Direccién de Aseo Urbano y Ornato
Naturaleza dela Unidad : Sustantiva
Estructura Organica ; Departamento de Ornato de Plazas y Parques

Departamento de Aseo Urbano
Departamento de Equipo y transportacion

Relacion de Dependencia : Despacho del Alcalde

Relacién de Coordinacion . Contodas las unidades del ayuntamiento

Organigrama:
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Deapacho dgl Alcaldes

Liraccion de Asea
Lirbano y Crnagg

| |

Uepartananio o

Chrnato Flazas y
Harguas

Departamanto de
ASE0 Lirbano

Departamanto de
EGQUIROs y
1 NSOt acen

Objetivo General:

Brindar y administrar los servicios de mantenimiento y limpieza de las vias, asi como parques,
cementerio y el mercado municipal, en cumplimiento de las atribuciones y competencias
propias del Ayuntamiento del Municipio de San Francisco de Macoris.

Principales Funciones:

Organizar y coordinar la colecta de residuos solidos y limpieza de calles, transportar
los desechos y someterlos al tratamiento correspondiente.

Organizar y coordinar la limpieza de parques, monumentos, cementerio y demas sitios
publicos.
Coordinar con la Direccion de Gestion Ambiental Municipal la limpieza de calles,

acerasy solares.

Organizar, coordinar y supervisar la poda de las matas en |os lugares publicos cada dos
meses.

Garantizar e orden, limpiezay alumbramiento en |os parques.

Vear por la custodia, distribucion y control de los equipos y transportes livianos y
pesados del Ayuntamiento.

Garantizar e mantenimiento preventivo y los trabgjos de desabolladura y mecéanica
requeridos.

Controlar € uso, gastos de mantenimiento, consumo de combustible y depreciacion.

77



Ayuntamiento del Municipio de San Francisco de Macoris

» Determinar la necesidad de adquisicion de repuestos y accesorios para vehiculos y
gestionar lacompra de los mismos al area correspondiente.

= Eliminar los basureros y otras areas ilegales de depdsitos de solidos y aplicar sanciones y
multas alas personas que violen |las disposiciones sanitarias.

» Redlizar cualquier funcién afin o complementaria que le sea asignada por su superior
inmediato.

Estructurade cargos:

= Director (a) de Aseo Urbano y Ornato

Titulode laUnidad : Departamento de Ornato, Plazas y Parques
Naturaleza dela Unidad : Sustantiva

Estructura Organica : El personal que laintegra

Relacién de Dependencia : Direccion de Aseo Urbano y Ornato
Relacion de Coordinacion Con todas las unidades ddl ayuntamiento
Organigrama:

Lhreccion de Aseo
Urbano y Umatc

Departamento de
Ornate, Plazas y
Fargues

Objetivo General:

Garantizar € ornato, limpieza y conservacion de los monumentos, plazas, parques y areas verdes
del Municipio.

Funciones Principales:
Programar, dirigir y supervisar las actividades relativas a la limpieza, conservacion y

mantenimiento de los parques, plazas y areas verdes del municipio.
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Vear por labellezay buen estado de losjardines y éreas verdes de |os parques.

Viabilizar que se gecute un programa para € mantenimiento de los jardines, tales como
cuidado delas plantas, poda, recoleccion de maezas y disposicion fina delas mismas.

Velar por e buen funcionamiento de fuentes pluvides, instal aciones el éctricas, estructurafisica
de los parques, plazas y &reas verdes.

Coordinar con lainstancia correspondiente, las acciones de seguridad ciudadana de acuerdo a
la normativa existente.

Participar en la elaboracion de planes para reducir la vulnerabilidad de los parques y
monumentos ante fendmenos natural es.

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

Estructurade cargos.

Encargado (a) de Departamento de Ornato, Plazas y Parques

Titulode laUnidad : Departamento de Aseo Urbano

Naturaleza dela Unidad : Sustantiva

Estructura Organica : El persona que laintegra

Relacién de Dependencia : Direccion de Aseo Urbano y Ornato
Relacion de Coordinacion Con todas las unidades del ayuntamiento
Organigrama:

Lhreccion de Aseo
Urbano y Umatc

Departamento e
Aseo Urbano

Objetivo General:
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Mantener lalimpieza en la ciudad desarrollando programas de recol eccién de desperdicios sdlidos
y ladisposicion de los mismos en los vertederos designados por € ayuntamiento para ofrecer alos
municipes un medio ambiente saludable.

Funciones Principales:

= Planificar, organizar, coordinar y supervisar € aseo y recogida de los desechos solidos,
estableciendo las rutas y frecuencias.

» Prestar servicios de limpieza publica y disposicion de desperdicios residenciales,
comerciales e industriales conforme a las normativas del ayuntamiento.

= Velar porque los servicios de recoleccion y disposicion de los residuos solidos, se realicen
con regularidad.

* Proponer programas de trabajo y establecer necesidades de recursos para e cumplimiento
de los mismos.

= En caso de que & Ayuntamiento tuviese esta labor debe de velar para que se gecute con
eficienciay calidad.

» Redizar cuaquier funciéon afin o complementaria que le sea asignada por su superior
inmediato.

Estructurade cargos.

= Encargado (a) de Departamento de Aseo Urbano

Titulode laUnidad ; Departamento de Equipos y Transportacion
Naturaleza dela Unidad : Sustantiva

Estructura Organica : El personal que laintegra

Relacién de Dependencia : Direccion de Aseo Urbano y Ornato
Relacion de Coordinacion Con todas las unidades del ayuntamiento
Organigrama:
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ireccion de Asen
Urbano y Urnatc

Departamento de

Equipos y
Transportacion

Objetivo General:

Custodiar los equipos, maquinarias y vehiculos propiedad del ayuntamiento, asegurando que éstos
reciban un mantenimiento preventivo riguroso para su conservacion.

Funciones Principales:

Vear por la custodia, distribucién y control de los equipos y transportes livianos y pesados
del ayuntamiento.

Coordinar e mantenimiento preventivo y los trabgjos de desabolladura y mecanica
requeridos.

Velar por e uso apropiado de los equipos, maquinarias y vehiculos propiedad del
ayuntamiento alos mismos de acuerdo alas necesidades del ayuntamiento.

Controlar el uso, gastos de mantenimiento, consumo de combustible y depreciacion.
Vear por e seguimiento de las normas de seguridad para el uso de |os equipos pesados.
Mantener control de la documentacion de los vehiculos 'y la actualizacion de |os mismos.

Determinar la necesidad de adquisicion de repuestos 'y accesorios para vehiculos y gestionar
lacompradelos mismos a area correspondiente.

Tramitar cuando sea necesario, la solicitud de alquiler de vehiculos y equipos en dptimas
condiciones para garantizar 10s servicios municipales.

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

Estructurade cargos.

Encargado (a) Departamento de Equiposy Transportacion

81



Ayuntamiento del Municipio de San Francisco de Macoris

Titulode laUnidad : Unidad de Paisgjismo.

Naturaleza dela Unidad : Sustantiva

Estructura Organica : El personal que laintegra

Relacion de Dependencia X Departamento de Ornato, Plazas y Parques
Relacion de Coordinacion Con todas las unidades del ayuntamiento
Organigrama:

Lhreccion de Aseo
Urbano y Umatc

Departamento de
Ornate, Plazas y
Fargues

Unidad de
Paisgjismo

Objetivo General:

Funciones Principales:

= Velar por la custodia, distribucion y control de los equipos y transportes livianos y pesados
del ayuntamiento.

= Coordinar € mantenimiento preventivo y los trabajos de desabolladura y mecanica
requeridos.

= Velar por € uso apropiado de los equipos, maguinarias y vehiculos propiedad del
ayuntamiento alos mismos de acuerdo alas necesidades del ayuntamiento.
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= Controlar el uso, gastos de mantenimiento, consumo de combustible y depreciacion.
= Velar por & seguimiento de las normas de seguridad para €l uso de |os equipos pesados.
= Mantener control de la documentacion de los vehiculos y |a actualizacion de los mismos.

= Determinar la necesidad de adquisicion de repuestos y accesorios para vehiculos 'y gestionar
lacompradelos mismos a area correspondiente.

= Tramitar cuando sea necesario, la solicitud de alquiler de vehiculos y equipos en éptimas
condiciones para garantizar 10s servicios municipales.

» Redlizar cualquier funcion afin 0o complementaria que le sea asignada por su superior
inmediato.

Estructurade cargos.

= Encargado (a) Departamento de Equiposy Transportacion

Titulode laUnidad : Direccion de Obras Plblicas
Naturaleza dela Unidad : Sustantiva
Estructura Organica ; Division de Cubicaciones

Divisién de Mantenimiento Via
Division de Supervision de Obras

Relacién de Dependencia : Del Alcalde Municipal

Relacion de Coordinacion : Direccion de Planeamiento Urbano
Departamento de Planificacion y Desarrollo

Organigrama:
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Direccion de Obrasg
Hublicas

I
Diivision de
Cublcaciones

Diwision de
Mantenimiento
Wial

DIviZion de
Supervision de
Dbras

Objetivo General:

Coordinar, fiscalizar y supervisar la gecucion de las obras que e ayuntamiento desarrolle para
la prestacion de los servicios dentro de su competencia, tanto con fondos propios, como
aquellos procedentes de la cooperacion de otros organismos publicos o privados, nacionaes e
internacional es.

Funciones Principales:

Redlizar la supervision, fiscalizacion y control en la gecucion de las obras publicas
municipales directas y |as g ecutadas a través de contratos a terceros.

Velar que los proyectos a presentar contengan todas las justificaciones que permitan una
clarainterpretacion de la etapa de su gjecucion.

Disponer laredlizacion de estudios de viabilidad y factibilidad de las obras.

Coordinar con € Departamento de Compras y Contrataciones los concursos y licitaciones
para seleccionar |os contratistas de las obras municipales.

Vea por € mantenimiento del sistema de drenge pluvia, pavimentacion vidl,
mantenimiento de los caminos vecinales, edificios y propiedades del ayuntamiento.

Supervisar las labores de la Division de Mantenimiento Vial.

Dar seguimiento y autorizar |os pagos a los contratistas asignados en |os proyectos de
construccion, mediante las cubaciones parcia es a medida que va g ecutandose |a obra.

Vear por |laadecuada provision de materiales y equipos necesarios para el desarrollo de las
actividades de la direccion.

Redlizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea asignada por su superior
inmediato.
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Estructurade cargos.

= Director (a) de Obras Publicas

Titulode la Unidad : Division de Cubicaciones

Naturaleza dela Unidad : Sustantiva

Estructura Organica : El personal que laintegra

Relacién de Dependencia : Direccion de Obras Publicas

Relacién de Coordinacion : Departamento de Planificacion y Desarrollo
Organigrama:

Lireccion de Qbras
Hubhcas

Division de
Cubicaciones

Objetivo General:

Dar seguimiento a los presupuestos de las obras asignadas a terceros para garantizar que se
gjecutan bajos las especificaciones técnicas pactadasy en e tiempo programado.

Funciones Principales:

= Dar seguimiento a las obras contratadas para asegurar que los contratistas cumplen con las
especificaciones de las mismas.

= Solicitar los pagos a los contratistas asignados en los proyectos de construccion, mediante las
cubicaciones parciaes amedida que van gecutando la obra.

» Redlizar cuaquier funcién afin o complementaria que le sea asignada por su superior
inmediato.
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Estructura de cargos:

» Encargado (a) de Divisién Cubicaciones

Titulo de laUnidad ; Division de Mantenimiento Via

Naturaleza dela Unidad : Susgtantiva

Estructura Organica : El personal que laintegra

Relacién de Dependencia : Direccion de Obras Publicas

Relacion de Coordinacion : Departamento de Gestion Ambiental Municipal

Direccion de Aseo Urbano y Ornato

Organigrama:

Lireccion de Qbras
Hubhcas

Division de
Mantenimiento
Wial

Objetivo General:
Vear por la conservacion y mantenimiento de las vias de comunicacion, tales como avenidas,
calesy peatonaes para garantizar alos municipes un desplazamiento seguro en la zona urbanay
caminos vecinales.

Funciones Principales:

= Coordinar y supervisar las actividades de construccion, pavimentacion, conservacion y
mantenimiento delas calles, avenidas y peatonaes del municipio.

»  Garantizar la cantidad de recursos humanos necesarios para la construccion, pavimentacion y
mantenimiento de las calles, avenidas y peatonales.

= Vear por que & persona cumpla con las normas de seguridad establecidas para salvaguardar
susvidasy ladelos municipes.
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= Vear por la gecucion de los programas de mantenimientos, caendarios de limpieza, y
mantenimiento del sistemade drengje pluvidl.

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

Estructurade cargos.

= Encargado (a) de Divison Mantenimiento Via

Titulode laUnidad ; Division de Supervision de Obras

Naturaleza dela Unidad : Sustantiva

Estructura Organica : El personal que laintegra

Relacién de Dependencia : Direccion de Obras Publicas

Relacion de Coordinacion : Con todas las unidades del ayuntamiento

Organigrama:

Lireccion de Lbras
Fuphcas

Division de
Supearvision do
Obras

Objetivo General:

Fiscalizar los trabajos relativos a la construcciéon, mantenimiento y restauracion de las obras
publicas municipales para garantizar que las mismas cumplen con las normativas técnicas
establ ecidas.

Funciones Principales:

» Garantizar € desarrollo de programas de mantenimiento preventivo a las propiedades del
ayuntamiento.
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Supervisar los trabgjos de mantenimiento preventivo de los edificios propiedad del
ayuntamiento, asi como de las plazas publicas.

Velar que se cumplacon € programa de inspeccion alas obras en construccion para garantizar
gue se cumplen con las especificaciones técnicas de la misma.

Verificar que los materidles a ser utilizados en la construccion de las obras se corresponda con
|as especificaciones del contrato.

Presentar informes periédicos del status de las obras en proceso construccion y — de las
edificaciones e infraestructuras propiedad del ayuntamiento.

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

inmediato.

Estructura de Cargos.

= Encargado (a) de Divisién de Supervision de Obras

Titulode laUnidad
Naturaleza dela Unidad

Estructura Organica

Relacion de Dependencia

Relacion de Coordinacion

Organigrama:

Direccién de Desarrollo y Participacion Social
Sustantiva

Departamento de Deportes y Recreacion
Departamento de Participacion Comunitaria
Departamento de Artey Cultura
Despacho del Alcalde

Con todas |as unidades del ayuntamiento
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Direccién de
Desarrollo y
Participacion Social

Departamento de Departamento de
Deportes y Participacion
Recreacion Comunitaria

Departamento de
Arte y Cultura

Banda de Centros de Biblioteca
Musica Internet Municipal

Objetivo General:

Garantizar la prestacion de los servicios propios de la competencia del Ayuntamiento para
elevar € nivel de vida de la poblacion més vulnerable y desprotegida del Municipio, con la
aplicacion de estrategias y programas encaminados a combatir €l rezago social a través del
mejoramiento de lavida comunitaria.

Principales Funciones:

Promover e desarrollo cultural y educativo de los habitantes del municipio y €
mejoramiento de la vida comunitaria.

Organizar y coordinar con instituciones publicas, privadas y juntas comunitarias jornadas
de limpieza, vacunacion y eliminacion canina.

Gestionar donativos y ayudas para suplir las necesidades de los més vulnerables del
municipio.

Gestionar ante la Alcaldia las solicitudes de ayudas, tales como: entrega de medicamentos,
ayuda parala realizacion de estudios médicos, atalides, baterias de inversores para escuelas,
entre otras.

Velar por €l registro y control de entidades sociales con presenciaen € Municipio.

Disefiar y dar seguimiento al cumplimiento del reglamento de ayudas y politicas sociales
del Ayuntamiento.
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= Planear y supervisar la realizacion de construccion de obras de beneficio colectivo que
autorice e Ayuntamiento.

» Redlizar reuniones periédicas con la comunidad para identificar las problematicas y
necesidades de |os municipes.

= Asegurar laelaboracion y cumplimiento del plan detrabajo del area.

= Velar por laparticipacion de los Consgjos de Juntas de Vecinos en |os procesos del Consegjo
Econdémico y Social.

»  Garantizar € acceso amateriales bibliograficos através de un proceso eficiente y moderno que
contribuya a desarrollo intelectua y entretenimiento sano de los municipes y ciudadania en
generdl.

= Servir de ente conciliador entre los ciudadanos que se encuentren en situacion de conflicto,
parala busqueda de soluciones afin de garantizar la paz social en e Municipio.

» Presentar informe ala Alcaldia de las actividades gjecutadas por €l area.

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

Estructura de Cargos.
= Director (a) de Desarrollo y Participacion Social
La Direccion de Servicio Social y Desarrollo
Eslaencargada/o dela labor social del Ayuntamiento de San Francisco de Macoris. En esta se
trabgjan los programas de solidaridad y de desarrollo con la gente sociamente vulnerable.
Ademas de velar por € fiel cumplimiento de las funciones y objetivos impuestos a las unidades
y/o oficinas que estan bajo su cargo, como son:
Oficinamunicipal delaMujer.
Oficinamunicipal de Nifios/asy adol escentes.
Centros de internet.

Juventud.

Asuntos comunitarios.
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Salud.

Su objetivo:

Organizar y eecutar programas sociales de salud, educacion, formacion técnico labora y
tecnoldgica, servicio solidario, proteccion a los municipes, programas para nifios/as,
adolescentes, mujeres, y apoyo a discapacitados, indigentes y/o poblacion vulnerable en general.

Funciones:

= Asegurar la elaboracion y cumplimiento del plan de trabajo de las areas bgo su
dependencia.

= Gestionar donativos y ayudas para suplir las necesidades de los més vulnerables del
municipio.

» Presentar informe a la Alcadia de las actividades gecutadas por su direccion y
dependencias.

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

OFICINA DE GENERO (DE LA MUJER)

La OficinaMunicipa delaMujer, tiene naturaleza de Oficina Técnicay se instala como el
mecanismo institucional de la estructuramunicipal, que facilitalainterlocucion entre la
municipalidad y las mujeres del municipio que poseen derechos y deberesy cuyas necesidades e
intereses deben ser atendidos, en igualdad de oportunidades.

Vision

Oficina Municipa de la Mujer institucionalizada en la estructura Municipal, incidiendo,
impulsando, elaborando y asesorando la formulacion de politicas publicas municipales con
equidad de género y apoyando procesos de empoderamiento de las mujeres como gestoras de su
propio desarrollo.

Mision

La Oficina Municipal de la Mujer esta constituida por un equipo técnico que contribuye a
promover la equidad de género en € ambito municipal.
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Objetivo

Organizar y egecutar programas sociades de salud, educacion, formacion técnico laboral y
tecnologica, a servicio delas Mujeres del Municipio.

Objetivos especificos:

1 -Promover la participacion activa y organizada de las mujeres y fortalecer su liderazgo en la
elaboracion de propuestas, de iniciativas politicas, econdmicas, culturales y sociales sujetas de
desarrollo con derechos propios, que estas se reflgjen en el presupuesto municipal.

2-Promover espacios de interlocucion y didogo entre la municipalidad, instituciones
gubernamentales y no gubernamentales con presencia en el municipio y las organizaciones de
las mujeres para la elaboracion y/o seguimiento de la politica municipal paralaequidad.

3-Fortalecer a las organizaciones de las mujeres y promover la coordinacion entre las mismas
para la incidencia y participacion politica en €l desarrollo integral de las mujeres en €
municipio.

Otras Actividades:

Disefiar politicas locales para e desarrollo econémico y social de las mujeres del
Municipio, y gecutar los planes, proyectos y programas aprobados a favor de las mismas. De
igual modo, les brindara asistencialegal y psicoldgica, en caso que se requiera.

Redlizar y actualizar un inventario de organizaciones que trabajan con mujeres en €l
Municipio.
Dar seguimiento alas politicas nacionales de género para su aplicacion en el Municipio.

Mantener actualizadas |as informaciones, estadisticas y datos con enfoque de género del
Municipio.

Funciones;

Informar a Concegjo Municipa y sus Comisiones, alaAlcaldesao Alcalde, sus Comisionesy,
alas instancias que sean necesarias, sobre la situacion especifica de las mujeres del municipio
con €l objetivo de elaborar e implementar propuestas, politicas publicas y acciones permanentes
afavor de las mujeres.

a. Elaborar, gecutar y evaluar planes operativos anuales orientados al cumplimiento de su
objetivo genera y objetivos especificos, con la previa evauacion de la Oficinade
Planificacion.
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b. En coordinacién con la OficinaMunicipal de Planificacién, elaborar y mantener
actualizados diagndsticos de la situacion de las mujeres en € municipio, que incluya
datos desagregados por sexo, edad.

c. Mantener un registro de organizaciones de mujeres orientadas a promover la equidad en
el municipio.

d. Incidir enlainclusion del enfoque de género y la pertinencia cultural en la planificacion
y presupuesto de la municipalidad.

e. Fomentar y promover la organizacion socia y la participacion comunitaria de las
mujeres en |los distintos Barrios del Municipio.

f. Promover cursos de sensibilizacion y capacitacién de manera constante al personal y la
corporacion municipal en la practica de la equidad de género.

Oficinadela Juventud.

Laoficinade lajuventud es un conjunto de programas, proyectos y actividades, cuyo propdsito
fundamental es dotar y proporcionar alos jovenes de herramientas parala utilizacién de sus
potencialidades, |as cual es seran aplicadas para desarrollar una comunidad con mejor calidad de
vida, basadas en |as necesidades, problemas, e inquietudes de la poblacién juvenil. Estas
actividades estan asociadas a una preparacion y formacion para que ellos sean autos gestores de
su desarrollo humano.

Vision

Oficina Municipal de la Juventud institucionalizada en la estructura Municipal, incidiendo,
impulsando, elaborando y asesorando la formulacion de politicas publicas municipales con
interés en desarrollo de | as capacidades en la juventud del Municipio.

Mision

La Oficina Municipa de la Juventud esta constituida por un equipo técnico que contribuye a
promover los valores, capacitacion e inclusion de los jévenes en el ambito municipal.

Objetivo:

Su objetivo es desarrollar y promover el accionar de la juventud del Municipio, para construir
actores sociales positivos, aportando las herramientas necesarias para ello, que signifique un
mejoramiento integral de la ciudad, principamente por medio de una sana y productiva
ocupacion del tiempo libre de los jévenes.

Obj etivos especificos:
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1 -Promover la participacion activay organizada de los jovenes y fortalecer su liderazgo en la
elaboracion de propuestas, de iniciativas politicas, econdmicas, culturales y sociales sujetas de
desarrollo con derechos propios, que estas se reflgjen en el presupuesto municipal.

2-Promover espacios de interlocucion y didogo entre la municipalidad, instituciones
gubernamentales y no gubernamentales con presencia en e municipio y las organizaciones con
interés en € desarrollo de las potenciadidades de la Juventud para la elaboracion y/o
seguimiento de las politicas municipal es.

3-Fortalecer a las organizaciones con vocacion a la promocion de los vaores en la Juventud y
orientar la coordinacion entre las mismas para la incidencia y participacion politica en €l
desarrollo integral de losjévenes en € municipio.

Actividades principales:

brindar apoyo en elaboracion de proyectos, asi como también patrocinio de estos.
fomentar enlacreaciony formalizacion de Organizaciones Juveniles.
trabgjar en larealizar jornadas de capacitacion a Organizaciones Juveniles.

Organizacion de encuentros y actividades artisticas culturales orientadas alos jévenes.

Asociacién con entidades juveniles, que aporte un beneficio mutuo a la comunidad juvenil
de San Francisco de Macoris.

Funciones;

Informar a Concejo Municipal y sus Comisiones, alaAlcaldesao Alcalde, sus Comisionesy,
alas instancias que sean necesarias, sobre la situacion especifica de lajuventud del municipio
con €l objetivo de elaborar e implementar propuestas, politicas publicas y acciones permanentes
afavor delosjovenes.

A. Elaborar, gecutar y evaluar planes operativos anuales orientados a cumplimiento de su

objetivo genera y objetivos especificos, con la previa evauacion de la Oficinade
Planificacion.

B. En coordinacion con la OficinaMunicipal de Planificacion, elaborar y mantener
actualizados diagnosticos de la situacion de los jovenes en e municipio, que incluya
datos desagregados por sexo, edad y género.

C. Mantener un registro de organizaciones orientadas a promover el desarrollo de los
jovenes en e municipio.

D. Incidir en lainclusion de proyectos y la pertinencia cultural en laplanificacion y
presupuesto de la municipalidad.

E. Fomentar y promover la organizacion socia y |la participacion comunitaria de los
jovenes en los distintos Barrios del Municipio.
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F. Gestion de Becas: atraves de distintos Institutos de Formacion Técnico Laboral,
obtenemos el apoyo de becas, pararealizar cursos técnicos como son: Secretariado
Ejecutivo, Inglés, Informatica, Etiquetay Protocol o, Contabilidad Computarizada, entre
otros.

Oficina de Nifos, Nifiasy Adolescentes.

Vision

Ser una entidad institucionalizada de velar por la proteccién integral de la nifiez y adolescencia
haciendo valer sus derechos, vinculando acciones interinstitucionales del municipio.

Mision
Ser una instancia multidisciplinaria que garantiza la proteccion integra de la nifiez y
adolescencia a nivel municipal, mediante un adecuado proceso de articulacion a través de

desarrollo de programas de prevencion, deteccidn, atencion, seguimiento, apoyo psicosocial y
restitucion de sus derechos.

Objetivos

Generales

Incidir activamente en los procesos de formulacion, planificacion, asignacion presupuestaria,
implementacion y monitoreo para la proteccion a la nifiez y adolescencia en € marco de la

politica pablica que beneficien el desarrollo integral 1os de nifios y adol escentes.
Especificos

Facilitar la articulacién de las instituciones publicas y de la sociedad civil, para g ecucién de
programas de prevencion, atencion y apoyo psicosocia a fin de garantizar 1os derechos que le
han sido violados ala nifiez y adolescencia en € ambito municipal.

Fortalecer su liderazgo en la elaboracion de propuestas e iniciativas para la defensa de sus

derechos, asi como darle seguimiento ala politicamunicipal.
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Funciones

La OficinaMunicipal de Proteccion ala Nifiez tiene las siguientes funciones:

a. Elaborar, gecutar y evaluar planes operativos anuales orientados al cumplimiento de su
objetivo general y objetivos especificos, con la previa evaluacion de la Oficina de
Planificacion.

b. En coordinacién con la Oficina Municipal de Planificacion, elaborar y mantener
actualizados diagndsticos de la situacion de los nifios/as y adolescentes en el municipio,
gue incluya datos desagregados por sexo y edad.

c. Promocionar la Oficina ante las demas instituciones vinculadas a sistema de proteccion
afin de que la Oficina se constituya en punto de referencia para las medidas de
proteccion de lanifiez y adolescencia victima.

d. Promover actividades de sensibilizacion y capacitacion de forma sistémicaal personal de
la corporacién municipal en los derechos de la nifiez y adolescencia.

e. Brindar informacion, asesoriay orientaciéon alosy las nifias del municipio especialmente
sobre sus derechos.

f. ldentificar y gestionar con los medios de informacién y comunicacion del municipio con
e findedifundir € quehacer delaoficinay que su vez sirva de contacto entre la Oficina
y los nifios y nifias en especia de las aldeas o caserios.

g. Fomentar y promover laarticulacion institucional publicay de la sociedad civil para su
participacion e involucramiento en los programas de prevencion, atencién y ayuda
psicosocia alanifiez y adolescenciaresidente en el municipio.

Titulode laUnidad ; Departamento de Deportes y Recreacion

Naturaleza dela Unidad ; Sugtantiva

Estructura Organica ; El personal que laintegra

Relacion de Dependencia : Direccion de Desarrollo y Participacion Socid
Relacion de Coordinacion : Con todas las unidades del ayuntamiento
Organigrama:
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Diireccion de
Desarrollo v
Participacion Social

Departamento
de Deportes y
Recreacién

Objetivo General:

Desarrollar programas tendentes a incentivar la participacion de los municipes en actividades
deportivas y de recreacion gque contribuyan con e desarrollo deportivo y sano entretenimiento
de lacomunidad.

Funciones Principales:

Planificar, promover, coordinar y ejecutar programas de actividades deportivas y
recreativas.

Impartir charlas motivacionales y clinicas deportivas en escuelas y centros juveniles con €l
fin deimpulsar € deporte en la comunidad.

Gestionar la construccion de instalaciones apropiadas para € desarrollar  actividades
deportivas y de recreacion.

Proveer asesoria técnica deportiva a las distintas organizaciones sociales y comunitarias que
asi lo soliciten.

Proponer y gecutar programas deportivos y recreativos que respondan a las necesidades
especificas de los distintos grupos vulnerables; discapacitados, adultos mayores, nifios, nifias
y adolescentes, entre otros.

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

Estructura de cargos:

Encargado (a) de Departamento de Deportes y Recreacion

Titulode laUnidad ; Departamento de Participacion Comunitaria

Naturaleza dela Unidad : Sustantiva
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Estructura Organica : El personal que laintegra
Relacién de Dependencia : Direccion de Desarrollo y Participacion Socid
Relacién de Coordinacion : Con todas las unidades del ayuntamiento

Organigrama:

Direccion de
Desarrollo y
Farticipacidn Social

Departamento
de Participacion
Comunitaria

Objetivo General:

Fomentar la colaboracion ciudadana en la gestion municipal con € fin de promover la
democracialocal y permitir |a participacion activa de la comunidad en los procesos de toma de
decision sobre los asuntos de su competencia.

Funciones Principales:

Elaborar, coordinar, dirigir y supervisar programas y proyectos de desarrollo comunitario
para satisfacer necesidades Yy solucionar problemas sociales y comunitarios de los
municipes.

Promover la formacion de asociaciones, Juntas de Vecinos, para asi fomentar y/o
promover |a participacién comunitaria en torno ala gestién municipal.

Orientar y asistir a las organizaciones de las diferentes areas en e uso de técnicas y
métodos para implementar politicas através de asociaciones comunitarias.

Velar por e levantamiento y sistematizacion de informaciones sobre necesidades de
servicios municipales que demandan las diferentes comunidades del municipio

El ayuntamiento redactard y aprobara un reglamento contentivo de las normas de

organizacion de la participacion ciudadana en la gestion municipal, en € gque se garantice
gue la participacion de la mujer represente al menos un cincuenta por ciento.
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= Establecer en sus programas de género metodologias de trabajo para la sensibilizacion y
movilizacion social, asi como para asegurarle un entorno adecuado para €l gjercicio de sus
derechos y |0s apoyos que éstas requieran para el gjercicio pleno de este derecho.

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

Estructurade cargos:

= Encargado () Departamento de Participacion Comunitaria

Titulode laUnidad ; Departamento de Arte'y Cultura
Naturaleza dela Unidad : Sustantiva
Estructura Organica ; Bandade Musica

Centros de Internet
Biblioteca Municipa

Relacion de Dependencia : Direccion de Desarrollo y Participacion Socia
Relacion de Coordinacion : Con todas las unidades del ayuntamiento

Organigrama:

Lhreccion de
Uesarolo y
Harticspacian Socia

Departamento
e Arte y
Cultura
| |
Banda de Centros de Hinbotecs
Musica Inteme Municapal

Objetivo General:

Promover, rescatar y mantener los valores culturales de municipio através de lainvestigacion,
difuson delasciencias, letrasy artes.

Funciones Principales:
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= Coordinar y dirigir los diferentes eventos y actividades culturales y recreativas del
ayuntamiento.

= Elaborar e presupuesto anual de los diferentes eventos y actividades culturales y
recreativas del ayuntamiento.

= Dar seguimiento a las labores administrativas de la Biblioteca Municipal, Centros de
Internet y Banda de MUsica.

= Participar en la programacion de actividades culturales a realizarse durante la celebracion
del Carnaval y las Fiestas Patronales.

= Promover y participar en actividades culturales organizada por los diferentes sectores y
barrios de la ciudad.

= Supervisar las actividades culturales que se realicen con €l patrocinio del ayuntamiento.
= Velar por laproteccion del Patrimonio cultural, artistico y natural del Municipio.

= Mantener relaciones de colaboracion con instituciones y organismos publicos y privados
relacionados con las artes y la cultura.

» Redizar cuaquier funciéon afin o complementaria que le sea asignada por su superior
inmediato.
Estructurade cargos:

» Encargado (a) de Departamento de Artey Cultura

Titulode la Unidad : Bandade MUsica

Naturaleza dela Unidad : Sustantiva

Estructura Organica : El personal que laintegra

Relacion de Dependencia X Departamento de Arte y Cultura

Relacién de Coordinacion : Con todas las unidades del ayuntamiento
Organigrama:
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Uepartamento de
Arte y Cultura

Banda de
Musica

Objetivo General:

Acercar lamusicainstrumenta alos municipes motivando su ensefianzay aprecio através de la
difusion delas obras de los grandes maestros, destacando a dominicanos de laregion.

Funciones Principales:

Planificar, dirigir, coordinar actividades de |la banda de musica municipal para asi acercar la
musica alos municipesy contribuir a su ensefianzay aprecio.

Dirigir los ensayos y presentaciones de la Banda que se determinen en la programacion
aprobada por €l Departamento de Arte y Cultura del ayuntamiento.

Vear por @ buen estado fisico de los instrumentos de la banda de muasica, mediante la
supervision periodica de los mismos, con € fin de asegurar su buen funcionamiento.

Proponer la redizacion de audiciones para cubrir plazas vacantes y promociones de
categoria.

Coordinar con el Departamento de Arte y Cultura, modalidades, programas, lugares, fechas
y horarios de | as actividades de |a banda de musica municipal.

Velar por la armonia y buen funcionamiento de todas y cada una de las secciones de la
misma.

Llevar registro y control del persona de la banda de musica municipal, con la finalidad de
contar con el personal necesario parallevar a cabo las actividades inherentes ala misma.

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

Estructurade cargos.

= Director (d) Bandade MUsica

Titulode laUnidad : Centros de Internet
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Naturaleza dela Unidad ; Sugtantiva

Estructura Organica ; El personal que laintegra

Relacion de Dependencia : Departamento de Artey Cultura

Relacion de Coordinacion : Con todas las unidades del ayuntamiento

Organigrama:

Uepartamento de
Arte y Cultura

Zantros de
Internet

Objetivo General:

Ofrecer alos municipes una plataforma que le permita hacer uso de las tecnologias y recursos
informaticos para contribuir alaformacion y desarrollo profesional.

Funciones Principales:

Promover y estimular € uso de computadoras y sistemas informaticos que puedan facilitar
el acceso ainformaciones y bases de datos.

Proponer politicas para el uso de las instalaciones.

Vear por una gestion administrativay técnica eficiente.

Proponer e implementar |las medidas necesarias parala seguridad del Centro.
Velar por e buen funcionamiento de los equipos y softwares del centro.

Garantizar un espacio donde impartir cursos de informética a través de la colaboracion de
instituciones especializadas en area.

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

Estructurade cargos.

Encargado (a) de Centro de Internet
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Titulode laUnidad ; Biblioteca Municipal

Naturaleza dela Unidad ; Sugtantiva

Estructura Organica ; El personal que laintegra

Relacion de Dependencia : Departamento de Artey Cultura

Relacion de Coordinacion : Con todas las unidades del ayuntamiento

Organigrama:

Lepartamento de
Arte y Cultura

Biblioteca
rurcipal

Objetivo General:

Garantizar el acceso a materiales bibliograficos através de un proceso eficiente y moderno que
contribuya a desarrollo intel ectual y entretenimiento sano de los municipes.

Funciones Principales:

Vear por larecopilacién, seleccién y conservacion del material bibliografico utilizado por
los municipes.

Catalogar y clasificar todo material bibliografico para facilitar € uso por parte de los
municipes.

Promover y preservar las colecciones de autores locales para preservar € patrimonio de la
region.

Velar por e debido mantenimiento de las instalaciones fisicas para preservar las
colecciones.

Gestionar donaciones de material bibliogréfico para enriquecer € inventario y a su vez,
donar a escuelas e instituciones educativas.

Llevar € control de las estadisticas mensuales de las visitas y el materia bibliogréfico
utilizado.
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» Desarrollar actividades que promuevan la lectura, tales como concursos de lectura y
encuentros con |os autores de la region.

= Coordinar encuentros con el Consegjo de Bibliotecarios de laregion.

= Velar por e mantenimiento de un inventario actualizado de todos los libros y materiales
bibliograficos.

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

Estructurade cargos:

= Encargado (a) de laBiblioteca Municipal

Titulodela Unidad . PoliciaMunicipa

Naturaleza dela Unidad . Sustantiva

Estructura Organica :  El persona quelaintegra

Relacion de Dependencia . Despacho del Alcalde

Relacion de Coordinacion :  Contodas las unidades del ayuntamiento

Organigrama:

Despacho del
Alcalde

Policia
Municipa

Objetivo General:

Preservar los bienes municipales y hacer cumplir las leyes, ordenanzas, resoluciones,
reglamentos y disposiciones municipales.

Principales Funciones:
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= Prestar auxilio y proteccion a todas aquellas personas cuyos bienes y derechos se
encuentren amenazados por algun peligro o que hayan sido victimas de algun delito.

= Mantener unavigilancia para conservar € orden y latranquilidad publica.

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

= Arrestar alosinfractores de las leyes y reglamentos municipales y alos que cometan delitos
del orden comun.

= Llevar un registro de los infractores de los reglamentos municipales, las faltas
administrativas y los hechos delictivos.

=  Garantizar alos ciudadanos el respeto al orden juridico y alos derechos humanos.

= |nstalar puntos de guardias en los lugares estratégicos para € resguardo de la ciudadania en
el municipio.

=  Brindar apoyo a Ministerio Publico de lajurisdiccién comin o € juzgado municipal, para
el traslado de |los detenidos y ponerlo a su disposicion.

= Rendir informe de los acontecimientos en el municipio al Alcalde.

= Participar en operativos en coordinacion con otros miembros policiaes, evitando la
ocurrencia de hechos dafiinos para el municipio.

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

Estructura de Cargos.

= Jefe (a) delaPoliciaMunicipa

Titulodela Unidad . Direccién de Gestion Ambiental Municipal
Naturaleza dela Unidad . Sustantivau Operativa

Estructura Organica :  El persond quelaintegra

Relacion de Dependencia . Despacho del Alcalde

Relacion de Coordinacion . Con e Departamento de Planificacion y Desarrollo

Con la Direccién de Desarrollo y Participacion Social
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Organigrama:

Despache
del Alcalde

Lyireccion de
restion Ambiental
Mumnicipal

Objetivo General:

Garantizar la aplicacion y gecucion de la politica ambiental y de los recursos naturales basada
en la Ley No. 64-00 de Medio Ambiente y Recursos Naturales, promoviendo la realizacién de
actividades de educacion ambiental en el Municipio de San Francisco de Macoris.

Principales Funciones:

Asistir a Alcalde en los aspectos relativos al medio ambiente y acciones en todos sus
componentes y funciones.

Coordinar la formulacion y evaluacion de las diversas politicas publicas ambientales en €
ambito municipal, conforme alas prioridades trazadas por € ayuntamiento.

Velar por la adecuada coordinacién de actuacion municipal respecto al medio ambiente.

Facilitar e establecimiento de condiciones institucionales adecuadas para € efectivo
desempefio de las funciones municipales.

Consolidar los diversos informes que se generen en la gjecucion de las politicas de medio
ambiente municipales, para conocimiento y evaluacion del Alcalde.

Apoyar la formulacion de los planes de desarrollo instituciona para la aplicaciéon de
politicas publicas municipales.

Facilitar la coordinacion intra e interinstitucional para la aplicacion de politicas publicas
ambiental es municipal es.

Coordinar junto a la Departamento de Planificacion y Desarrollo |os aspectos necesarios
para el adecuado desempefio de las funciones de la gestion ambiental municipal y de riesgo.

Implementar un sistema de gestion ambiental, que permita controlar y compensar los
impactos que se generen como resultado del desarrollo del Municipio.
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= Coordinar laformulacién y aplicacion de un Plan de Gestion de ambiental municipa y de
riesgo, para e Municipio, estableciendo niveles de coordinacion con las entidades
competentes.

= Garantizar y promover la ornamentacion de la ciudad mediante un adecuado manejo de las
areas verdes en el municipio.

= Contribuir a la educacién ambiental de la poblacién mediante €l desarrollo de acciones de
educacion y sensibilizacion ciudadana.

= Elaborar propuestas de proyectos ambientales e identificar las posibles fuentes de
financiamientos.

= Analizar y opinar sobre las propuestas de concesi6n de explotacion de los recursos naturales
del municipio.

= Incluir en el presupuesto anual municipal, 10s recursos necesarios para cubrir las actividades
de prevencién, mitigacién y atencién de desastres

» Visitar a las escuelas y centros escolares para promover campafias de educaciéon sobre la
proteccion del medio ambiente y 10s recursos naturales.

= Rendir informe a su inmediato superior de las actividades que realiza la unidad.

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

Estructura de Cargos.

= Director (a) de Gestion Ambiental Municipal.

4.5. UNIDADESDEL NIVEL DESCONCENTRADO.

Titulo dela Unidad . Cuerpo de Bomberos

Naturaleza dela Unidad . Sustantiva

Estructura Organica . El persond quelaintegra

Relacion de Dependencia . Despacho de Alcalde

Relacion de Coordinacion . Contodaslas unidades del Ayuntamiento
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Organigrama:

del Alcalde

—_

Cuerpo de

Lespacha

Bomberos

Objetivo General:

Salvaguardar laviday los bienes de la ciudadania frente a situaciones que representen amenaza,
vulnerabilidad o riesgo, promoviendo la aplicacion de medidas tanto preventivas como de
mitigacion, atendiendo y administrando directa y permanentemente las emergencias,
conjuntamente con otros organi Smos competentes.

Principales Funciones:

Prestar asistencia ala ciudadania en casos fortuitos o en caso de desastres natural es.

Actuar como consultores y promotores en materia de gestion de riesgo, asociado a las
comunidades.

Cooperar con € mantenimiento y restablecimiento del orden publico en casos de
emergencias.

Participar en laformulacion y disefio de politicas de administracion de emergencias y gestion
de riesgos, que promuevan procesos de prevencion, mitigacion y respuesta.

Desarrollar y gjecutar simulacros de prevencion, protecciéon, combate y extincion de
incendios y otros eventos generadores de dafios.

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

Redlizar, en coordinacion con otros Organos competentes, actividades de rescate de
pacientes, victimas, afectados y |esionados ante emergencias y desastres.

Ejercer las actividades de asesoria y colaboracion con 6rganos de investigacion penal
autorizados por laley, certificando la posible causa de los incendios.

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

Atender eventos generadores de darios donde estén invol ucrados material es peligrosos.
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Promover, disefiar y gecutar planes orientados a la prevencion, mitigacion, preparacion,
atencion, respuesta y recuperacion ante emergencias moderadas, mayores o graves.

Prestar atencidn de emergenciay prehospitalaria a pacientes en el lugar de ocurrenciade la
emergencia hasta su llegada a centro de asistencia médica.

Desarrollar y promover actividades orientadas a preparar a los ciudadanos y ciudadanas
para enfrentar situaciones de emergencias.

Prestar apoyo a las comunidades antes, durante y después de catéstrofes, calamidades
publicas, peligros inminentes u otras necesi dades de naturaleza andl oga.

Colaborar con las actividades de la Comision Nacional de Emergencia, asi como con otras
afines a este servicio, conforme con las normas nacionales e internacionales sobre la
materia

Coordinar con los demas 6rganos de seguridad ciudadana € cumplimiento de sus
objetivos.

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

Estructura de Cargos.

Jefe (a) del Cuerpo de Bomberos.

Titulo de laUnidad : Alcaldias Pedéaneas

Naturaleza dela Unidad . Sudantiva

Estructura Organica . El persond quelaintegra

Estructura Organica . El persona quelaintegra

Relacién de Dependencia . Despacho de Alcalde

Relacion de Coordinacion . Conlastodaslas unidades del ayuntamiento
Organigrama:
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Lespacha
del Alealde

e

Alcaldias
Pedanaas

Objetivo General:

Mejorar e funcionamiento de la administracion municipal y facilitar la participacion ciudadana
en la gestion de los asuntos de interés comunitario, en cada seccion del Municipio.

Funciones Principales:

= Cumplir y hacer cumplir las leyes, decretos del Poder Ejecutivo, reglamentos, ordenanzas,
resoluciones y demas disposiciones municipales, dando cuenta a sindico/a de las infracciones
gue observe.

» Dar cuentainmediata a sindico/a de cualquier deficiencia, interrupcion o infraccién que
observare en los servicios y obras municipales.

= Dar cumplimiento de las érdenes, requerimientos y circulares que reciba del sindico/a en lo
concerniente ala gjecucién de | as disposiciones municipales y de otras disposiciones legales.

= Cuidar de gue se mantengan en buen estado y libres de obstrucciones |os caminos vecinales e
intermunicipales, asi como de que no se ateren las servidumbres existentes en favor de dichos
caminos o de |os vecinos de la seccion.

= Coordinar en su jurisdiccion los servicios municipales bajo |a supervision de los organismos
correspondientes.

» Prestar € auxilio que en razon de sus funciones requieran los tesoreros o los perceptores de
INgresos municipal es.

= Asistir a los lugares donde se celebren fiestas, reuniones, lidias de gallos y espectaculos
publicos dentro de la seccion, y cuidar de que en ellos no se atere e orden ni se infrinjan las
leyes ni las disposiciones municipales, y de que sean pagados los impuestos, arbitrios o
derechos a que estuvieren sujetos.

= Expedir las certificaciones que le solicite el Oficial del Estado Civil cuando concibiere alguna
duda sobre la existencia del nifio/a cuyo nacimiento se declara.
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» Recibir la declaracion correspondiente cuando fallezca alguna persona cuyo enterramiento
deba hacerse en un cementerio rural, transportdndose antes a lugar donde hubiere ocurrido €
fallecimiento cuando reciba alguna duda o sospecha; y transmitir dicha declaracion al Oficial
del Estado Civil competente dentro de los diez dias de haberla recibido, para que dicho
funcionario lainscriba en sus registros.

= Expedir la documentacion para lainhumacion, mediante el pago de los derechos establecidos,
los cuales debera depositar en la tesoreria municipal dentro de los tres dias siguientes. Los
ayuntamientos proveeran a los alcaldes/as pedaneos /as de formularios para cumplir con las
obligaciones que les impone este inciso.

» Hacerse cargo de los cadaveres abandonados para su inhumacion, previas las formalidades
legales.

= Cuidar de que los cementerios gque existen en la seccién se mantengan bien cercados, limpios
y en buen orden y de que en ellos se observen las disposiciones pertinentes; y hacer corregir
cualquier deficiencia que observare, o dar aviso de ella Alcalde.

= Expedir las certificaciones de buena procedencia de los animales, o de las carnes o |os cueros
de ellos, que sean transportados de un municipio a otro 0 de una seccién a otra dentro del
mMisSmMo municipio.

» Recibir la denuncia del propietario o encargado del terreno en donde se encontrare un animal
sin duefio conocido y comunicarlaal sindico/a.

» Cuidar de que se cumplan las disposiciones legales o reglamentarias concernientes a los
servicios agricolas, o relacionados con €llos.

= Velar por & cumplimiento de las disposiciones legales o reglamentarias relativas a transito de
vehiculos y animales por las carreteras'y caminos publicos.

» Dar aviso inmediato a las autoridades competentes y hasta su llegada practicar las diligencias
gue sean necesarias cuando tenga conocimiento o sospecha de haber ocurrido un crimen o
ddlito.

= Cualquier otra que se establezca por ley o asi 10 acuerde €l concejo municipal.

» Redlizar cuaquier funcién afin o complementaria que le sea asignada por su superior
inmediato.

Estructura de Cargos.

= Alcalde (s) pedaneo (s)
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