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PRESENTACION:

El Ministerio de Administracion Publica como érgano rector del fortalecimiento
institucional y encargado de aplicar la Ley No. 41-08 de Funcion Publica, que
incluye dentro de su ambito de aplicacion a los ayuntamientos, viene desarrollando
una serie de acciones encaminadas a implementar la Carrera Administrativa
Municipal (CAM) el Ministerio de Administracion Pdublica, la Federacion
Dominicana de Municipios (FEDOMU), para eficientizar y fortalecer la gestion
municipal.

En el marco del convenio firmado por las instituciones anteriormente sefialadas, se
encuentra el Ayuntamiento Municipal de Constanza, el cual como todo gobierno
local, al ser una instituciébn que se encuentra cercana al ciudadano, requiere de
una estructura organizativa y manual de organizacion y funciones que le permita
fortalecer su capacidad técnica de gestion y garantizar mejores condiciones de
vida a los municipes, y que a su vez, promueva su desarrollo sostenible;
cumpliendo de esta forma la Constitucion y las disposiciones establecidas en la
Ley No. 176-07, del Distrito Nacional y los Municipios.

Por lo que se procedié a la elaboracion del presente Manual de Organizacién y
Funciones, el cual contiene una descripcion de las competencias y funcionamiento
del ayuntamiento y los resultados del analisis tomando de referencia los principios
establecidos en el régimen juridico de los ayuntamientos (Ley No. 176-07, del
Distrito Nacional y Los Municipios) y demas normativas que afectan la
organizacion y estructura de los entes y 6rganos en el sector publico, asi como,
las recomendaciones y estructura propuesta a partir de las conclusiones del
referido estudio.
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1.- ASPECTOS GENERALES DEL MANUAL

1.1. OBJETIVOS DEL MANUAL.

Dotar al Ayuntamiento Municipal de Constanza de un instrumento de gestion
gue permita sistematizar y homogeneizar la denominacion, clasificacion, nivel
jerérquico, 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 ubicacién dentro de la
estructura y las funciones que les corresponden.

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

= Contribuir al fortalecimiento y desarrollo institucional.

» Coadyuvar en la programaciéon de la capacitacion del personal de la
institucion y muy especialmente al de nuevo ingreso, al ofrecerle una visién
global de la misma.

= Servir de referente para el establecimiento de indicadores de gestion y el peso
de las unidades organizativas en el cumplimiento de la mision institucional.

» Facilitar el proceso de identificacion y clasificacién de la estructura de puestos
de la Institucion.

1.2. ALCANCE.

En el presente Manual de Organizacion y Funciones se describen cada una de las
areas y unidades organizacionales que conforman la estructura formal del
Ayuntamiento.

1.2. PUESTA EN VIGENCIA.

Este Manual debera ser puesto en vigencia mediante una Resolucién del Consejo
de Regidores del Ayuntamiento Municipal de Constanza, donde se instruya el
cumplimiento de las disposiciones contenidas en el mismo.
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4. EDICION, PUBLICACION Y ACTUALIZACION.

El Manual de Organizacion y Funciones debe ser revisado periédicamente cada
vez que ocurra un cambio en la organizacion, para que se refleje la realidad
existente dentro de la misma. El alcalde delegar4d en el Departamento de
Planificacion y Desarrollo la distribucion, edicion y actualizacion del Manual. Las
peticiones de cambios deberan ser presentadas formalmente por escrito.

Corresponde al Departamento de Planificacién y Desarrollo revisar y actualizar el
presente manual, al menos una vez al afio, y en caso de modificaciones en la
estructura organizativa y funcional, ajustes en los planes estratégicos u operativos,
entre otros, en coordinacion con las demas areas.

Las propuestas y modificaciones a la estructura organizativa deberan ser
sometidas a la consideracion del Alcalde y socializadas con todos los encargados
de las diferentes unidades que conforman el Ayuntamiento Municipal de
Constanza. Debera realizarse una revision de la estructura organizativa por lo
menos una vez al afo, afin de adecuarla a la dinamica de crecimiento de la
institucion.

1.5. DISTRIBUCION DEL MANUAL.

Recibiran una copia completa del Manual:

El Alcalde Municipal

El Contralor Municipal

Los Encargados Departamentales

Recibiran una copia parcial correspondiente a su area:

Los Encargados de Division

Los Encargados de Seccion

1.6 DEFINICION DE TERMINOS:

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

Funciones: Conjunto de actividades afines, tareas y responsabilidades
asignadas a una institucién, area organizativa para desarrollar su mision.
Incluye, entre otras, la planeacion, organizacion, coordinacion, direccion y
control.

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

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 el nivel maximo.

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

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

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

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

Departamento: Son unidades del nivel de direccién intermedia o de
supervision de operaciones. Su creacion obedece a una divisién del trabajo
por funciones, por producto, territorio, clientes, procesos, etc.

Divisién: Unidad de nivel jerarquico inmediatamente menor al departamento;
especializado en determinada funcién o servicio de las asignadas al
departamento bajo el cual esta subordinada.
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e Seccion: Le corresponde el menor nivel jerarquico. Es utilizada,
generalmente, dependiendo del volumen de trabajo y las funciones
asignadas a la unidad de la cual depende.

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

e Coordinacion: Proceso de armonizar todas las actividades de una
organizacion, facilitando el trabajo y los resultados. Sincroniza recursos y
actividades en proporciones adecuadas y ajusta los medios a los fines.
Establece relaciones entre varias partes del trabajo.

2. INFORMACIONES GENERALES DEL AYUNTAMIENTO
2.1 QUIENES SOMOS:

Hay datos que aseguran que este valle lleva a cuestas 4,000 afios de existencia.
Se relaciona su origen al periodo Plioceno. Otras informaciones dan cuenta de
gue un grupo de exploradores conocieron este lugar en tiempos coloniales. Otras
observaciones las hace el historiador vegano José Agustin Concepcion a traves
de su obra Constanza. En ella dice que la fundacion del poblado data del afio
1894. Sus primeros pobladores comenzaron a asentarse en los afios 1750. La
falta de caminos vecinales que dificultaba el acceso al lugar y otras razones de
supervivencia, hizo que Constanza fuera un lugar poco habitado.

El tiempo transcurria y se encargaba de hacer que cada vez fueran mas los que
se atrevieran a poblar el valle que hoy cuenta con una poblacién estimada en unos
95,044 habitantes. Su desarrollo agricola cada vez era mayor, hasta que se ha
convertido en el pueblo mas productivo de Republica Dominicana. Su tierra ha
sabido producir una amalgama de productos que no solo son agradables al
paladar, sino que llenan de color y esplendor todo su entorno.

Tres colonias de ascendencias distintas han puesto a Constanza en el 0jo
internacional. La gran influencia de las colonias espafiola, japonesa y hungara son
las que han hecho posibles que en este pueblo haya una mezcla de la cultura y
costumbres que identifican esas naciones. De los espafioles han aprendido a
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hacer del trabajo su mayor medio de subsistencia. De los japoneses han copiado
el ingenio que les ha permitido sacar provecho de las multiples formas que existen
para cultivar la tierra. Los hungaros marcaron su historia haciéndoles entender que
hay que defender la identidad. Hoy, luego de tantas décadas, es fuerte la
presencia de esparfioles y japoneses.

Al parecer qued6 muy bien sentado en la historia de este pueblo el origen de su
nombre, todas las informaciones al respecto coinciden en que le fue llamado
Constanza en honor a la hija de un cacique taino que vivio en el siglo XVI. Se trata
de un nombre cristiano y que nunca le ha sido cambiado.

No todo ha sido gloria para Constanza. Hay hechos revolucionarios que han
dejado sus huellas marcadas con sangre. Tanto asi, que sus efectos han
trascendido a todo el pais y otras partes el mundo. La gesta de Constanza,
Maimén y Estero Hondo. Se trata de la expedicion militar anti-trujillista que, en
junio de 1959, mantuvo en vilo a los dominicanos. Esta expedicion desembarcé
por el poblado de Constanza, extendiéndose por las playas de Maimén y Estero
Hondo. Los resultados no fueron los esperados, pero igual marcé el inicio del fin
del derrocamiento del tirano Rafael Lednidas Trujillo Molina.

2.2 MISION, VISION Y VALORES:
Mision:

Administrar con transparencia el patrimonio municipal, promoviendo la
planificacion estratégica integral que permita la viabilidad social, econémica y
ambiental del municipio y los habitantes de Constanza, respetando siempre la
politica de género.

Visioén:

Promover y fortalecer el desarrollo institucional, con miras a obtener la capacidad
de generar politicas que tiendan a fomentar y orientar nuestras acciones dentro
del marco de la planificacion estratégica territorial. Mitigar, corregir o eliminar las
debilidades y limitaciones territoriales, lo que permitira aumentar el flujo de capital
financiero del municipio y con ello fortalecer la sociedad y el ambiente de la
poblacién.

Valores:
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Responsabilidad, Disposicion, Disciplina, Solidaridad, Respeto y Empatia.

2.3 MARCO LEGAL:

» La Constitucién de la Republica Dominicana, de fecha 26 de enero de
2010.

= Ley No. 247-12 del 9 de agosto 2012, Ley Organica de Administracion
Publica.

= Ley No. 41-08, del 16 de enero 2008, de Funcioén Publica.

= Ley No0.49, que crea la Liga Municipal Dominicana, de fecha 14 de
diciembre de 1938.

= Ley de Organizacion Municipal, N0.3455, de fecha 21 de diciembre del
1952 y sus modificaciones.

= Ley N0.5220, sobre Division Territorial, de fecha 30 de septiembre de 1959.

= Ley No0.5622, sobre Autonomia Municipal, de fecha 20 de septiembre de

1959.

= Ley de Autonomia Municipal No.5622, de fecha 21 de septiembre del
1961.

* Ley No0.180, sobre establecimiento de Arbitrios Municipales, de fecha 12 de
abril del 1966.

= Ley No0.17-97, que establece el 4 % del Presupuesto Nacional para los
ayuntamientos.

= Ley NUm. 166-03, de fecha 6 de octubre de 2003, G. O. 10233, que
dispone para el afio 2004 la participacion de los ayuntamientos en los
montos totales de los ingresos del Estado dominicano pautados en la ley de
presupuesto de ingresos y gastos publicos de la nacion, sera de 8%, y a
partir del afio 2005, se consignara un 10%, incluyendo los ingresos
adicionales y los recargos.

= Ley No0.108-05, sobre Registro Inmobiliario, de fecha 23 de marzo del 2005

y sus modificaciones.
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= Ley No0.176-07, del Distrito Nacional y los Municipios, de fecha 17 de julio
de 2007.

= Ley NUm. 341-09, de fecha 26 de noviembre de 2009, que introduce
modificaciones a la Ley Num. 176-07 del 17 de julio de 2007, del Distrito
Nacional y los Municipios.

3. ORGANIZACION:
3.1 ATRIBUCIONES DEL AYUNTAMIENTO:

Conforme a lo que establece la Ley. No. 176-07 en su Art. 19, el Ayuntamiento del
Municipio de Constanza también podra ejercer otras competencias compartidas o
coordinadas con la funciéon de la Administracion Publica, tales como:

e Coordinacién en la gestion de la prestacion y financiacion de los servicios
sociales y la lucha contra la pobreza, dirigido a los grupos socialmente
vulnerables, y principalmente, a la infancia, la adolescencia, la juventud, la
mujer, los discapacitados y los envejecientes.

e Coordinacién, gestion y financiacion de la seguridad ciudadana vy
mantenimiento del orden publico.

e Coordinacién y gestion de la prestacion de los servicios de atencion
primaria de salud.

e Promocién y fomento de la educacion inicial, basica y capacitacion técnico-
vocacional,

e asi como el mantenimiento de los locales escolares publicos.

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

e Promocion de la cultura, el deporte y de la recreacion.

e Defensa civil, emergencias y prevision de desastres.

e Promover la prevencion de la violencia intrafamiliar y de género, asi como
de apoyo y proteccién de derechos humanos.

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

¢ Promocioén y fomento del turismo.
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3.2 NIVELES JERARQUICOS:

Nivel de Maxima Direccidn
= Concejo de Regidores
= Alcaldia Municipal

Nivel Ejecutivo Medio
= Contralor Municipal
= Departamentos

Nivel Operacional
= Divisiéon
= Seccidn

3.3ESTRUCTURA ORGANIZATIVA.

Unidades Normativas o de Maxima Direccion:

+«+ Concejo Municipal, con:
Contralor Municipal
Asesor Juridico
Secretario de la Sala
s Alcaldia
Vice- Alcalde (sa)

Unidades Consultivas o Asesoras:

X/
X4

L)

Consejo Econdémico y Social

Consejo de Seguimiento y Control Municipal
Comision Permanente de Género

Divisién de Planificacion y Desarrollo
Division de Recursos Humanos

Division de Comunicaciones

% Division Juridica

Oficina de Acceso a la Informacién Publica

X3

*¢

X3

S

X3

*

X3

S

X3

*¢

X/
X4

X/
**
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Unidades de Apoyo Administrativos:

++ Division de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion
« Departamento Administrativo Financiero, con:

= Divisién de Finanzas

» Divisién de Registro Civil

= Divisién de Recaudaciones

» Secciodn de Servicios Generales

= Seccién de Compras y Contrataciones

Unidades Sustantivas u Operativas:

+ Departamento de Planeamiento Urbano, con:
= Division de Obras Publicas
+ Departamento de Limpieza y Ornato, con:
» Division de Ornato y Parques
= Divisién de Equipo y Transportacion, con:
= Seccion de Mantenimiento de Equipos
% Division de Gestion Ambiental Municipal
+ Division de Servicios Municipales, con:
= Cementerio Municipal
= Mercado Municipal
= Matadero Municipal
% Departamento de Desarrollo Social y Participacion Comunitaria, con:
= Divisién de Deporte
= Division de Juventud
= Division de Cultura
= Division de Nifiez

L)

L)

0

Unidades Sustantivas Desconcentradas:
+» Cuerpo de Bomberos
+ Policia Municipal

3.40RGANIGRAMA:

Aprobado el 06 junio 2019 DPPM
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AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE CONSTANZA
ORGANIGRAMA

Contralor Municipal

’ Concejo de R

Secretaria de la

Consejo Econémicoy Social

ALCALDE

Consejo de Seguimiento y
Control Municipal

Asesor Juridico

VICEALCALDE (A)

Comision Permanente de
Género

Divisién de
Comunicaciones

Divisién de Recursos
Humanos

Division de Planificacion
y Desarrollo

Division Juridica

W]

Division de Tecnologias

Departamento
Administrativo Financiero

de la Informacion y
Comunicacién Seccion de Seccion de
Servicios Compras y
Generale: Contratacione:
I 1
Divisién de i
Recaudaciones Divisién Financiera N e
Municipales egistro
Departamento de Departamento de
Limpieza y Ornato Planeamiento Urbano
TS0 =T on] T~ —" . '™ "Diisibnde |
Divisién de Ornato %’;jﬁgs}f Division de Gestion | | pivision de Obras | ’ Divisién de pivisiondela | | “geufo’ |
e G Deportes Juventud e
y Parques Transporte Municipal L _ _Pdblicas | i | _ Municipales _
—— “
Seccion de’ - -
on. L Divisi6n de Division de la
’ Nifiez T

Cultura [ % 1

Cuerpo de
Bomberos

Cementerio
Municipal

Policia Municipal Pablicos

’ Mercados

Matadero
Municipal

4.- FUNCIONES DE LAS UNIDADES ORGANIZATIVAS

4.1 UNIDADES NORMATIVAS O DE DIRECCION:

Titulo de la Unidad: CONCEJO DE REGIDORES

Naturaleza de la Unidad: Normativo y de Maxima Direccién

Direccién de

Estructura Organica:

Relaciones de:
Dependencia:
Coordinacion:

Objetivo General:

Aprobado el 06 junio 2019
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Dar seguimiento al nivel de cumplimiento de los diferentes controles y/o
regulaciones normativas que la Administracion del ayuntamiento debe garantizar
en las principales ejecutorias de sus actividades presupuestarias y financieras;
ejecutadas en el desempefio del ejercicio fiscal municipal, a fin de asegurar el
buen funcionamiento del ayuntamiento, el cumplimiento de la Ley y el mandato
emanado de las Resoluciones aprobadas por el Concejo de Regidores.

Funciones Principales:

@

10.

11.

12.

13.
14.

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

Aprobar las delegaciones Municipales a iniciativa de la sindicatura.

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

Aprobar el reglamento de funcionamiento interno del Concejo.

Aprobar la estructura organizativa y los servicios que preste el 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 de las instancias sociales que esta ley u otra le otorguen
derecho a presentar iniciativas.

Aprobar y modificar el presupuesto municipal.

Ratificar el presupuesto formulado de los distritos municipales

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

Aprobar los egresos en los 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 periddicos de la sindicatura.

Solicitar, conocer y aprobar los informes del Contralor Municipal.

Conocer y aprobar los informes trimestrales de los distritos municipales.
Aprobar los empréstitos del municipio a iniciativa de la sindicatura.
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Conceder los aplazamientos en el pago de los tributos, rentas, deudas e
ingresos de cualquier tipo que correspondan al municipio a iniciativa 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 al Contralor Municipal.

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

Autorizar el ejercicio de acciones ante otros organismos o0 entidades y los
tribunales de justicia en funcién del interés del Ayuntamiento y de la
poblacion de sus respectivos municipios.

Aprobar la regulacién del aprovechamiento, administracion y explotacion de
los bienes del municipio a iniciativa de la sindicatura y propia.

La adquisicion o enajenaciéon de bienes y derechos del Ayuntamiento, salvo
en los casos en que legalmente se atribuyan a la sindicatura.

Aprobar la enajenacion del patrimonio Municipal, con las disposiciones que
establezcan esta ley, y cualquier otra legislacion, reglamento o normativa que
aplique para la administracion publica.

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

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

Titulo de la Unidad: CONTRALOR MUNICIPAL
Naturaleza de la Unidad: Fiscalizadora
Estructura Organica: El personal que lo integra
Relacion de:
Dependencia: Concejo Regidores
Coordinacion: Con todas las Unidades del Ayuntamiento
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Objetivo General:

Asegurar la correcta aplicacion de los recursos financieros del ayuntamiento,
estableciendo control preventivo de las actuaciones econdémicas de la institucion,
asegurando la confiablidad, la legalidad y la conformidad con el presupuesto, los
planes, programas y las normas de control exigidas.

Funciones Principales:

1.

La fiscalizacion, en los términos previstos en la legislacion de control interno
y externo de la administraciébn publica, de todo acto, documento o
expediente que dé lugar al reconocimiento de derechos y obligaciones de
contenido econdémico o0 que puedan tener repercusion financiera o
patrimonial, emitiendo el correspondiente informe o formulando, en su caso,
los reparos procedentes.

La preparacion de politicas, normas y controles internos adecuados para
asegurar el logro de los objetivos y metas institucionales, sus diferentes
unidades organizativas y programaticas, y del movimiento econémico y
financiero del ayuntamiento.

Implementar el Sistema de Control Interno, sobre bases técnicas uniformes,
por las diferentes unidades organizativas y programaticas del ayuntamiento,
siguiendo las normativas de la Contraloria General de la Republica y la
Cémara de Cuentas.

Proporcionar seguridad razonable de la adecuada recaudacion y el debido
manejo e inversion de los recursos publicos.

Establecer procedimientos con el proposito de que la informacién
administrativa, financiera y operativa, obtenida por los sistemas de registro
sea util, confiable y oportuna para la toma de decisiones.

Verificar el cumplimiento de las normas de la administracion publica
establecidas en la presente ley y en las legislaciones de control interno y
externo, de presupuesto, de contabilidad publica y cualquier otra que
determine aplicacién para el ambito de los ayuntamientos.

Promocién de la importancia del control interno en la respectiva entidad u
organismo Yy sensibilizacidon de los servidores publicos al respecto.

Coordinar con la gerencia financiera, el area administrativa, contabilidad,
tesoreria, 8.recaudaciones y otras areas organizativas relevantes para
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posibles deficiencias de los sistemas administrativos con la finalidad de
establecer las medidas de correccion adecuando el sistema de control
interno.

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

10. Garantizar el cumplimiento de la aplicacion de los controles previos o
autocontroles de las 6rdenes de pago y demas a que se refieren el Sistema
Nacional de Control Interno.

11. Visar y mantener examen continuo de los comprobantes y justificantes
requeridos para la expedicion de cheques, del fondo de caja chica y
cualquier otro retiro de valores de la institucién, y comprobar que éstos se
estan efectuando de acuerdo con los manuales de procedimientos vy
reglamentos establecidos.

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

13. Hacer arqueos sorpresivos del efectivo en caja, fondos de caja chica y
cualquier otro valor de la institucion.

14. Comprobar peridodicamente que los bienes de la institucion estén integros y
bien manejados y protegidos.

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

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

17. Registrar, con fines de control interno posterior, los contratos de las
entidades u organismos que impliquen una erogacién de fondos publicos.

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

19. Realizar auditorias internas a las diferentes unidades organizativas de
acuerdo a las normativas definidas, para la comprobacion de las
operaciones financieras realizadas, y la formulacién de recomendaciones
para la mejora del sistema de control interno del ayuntamiento.

20. 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 de la Republica.
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Coordinacion con el control externo Contraloria General de la Republica y
Camara de Cuentas y colaboracion con el control social y las actividades
anticorrupcion.

El control ex -ante del ciclo de gestibn presupuestario establecido en la
presente ley y en la legislacion correspondiente al manejo presupuestal para
la administracion publica, asi como la ordenacién del pago y de su
realizacion material.

Presentar reparos al proceso de tramitacion cuando no cumpla con los
requerimientos establecidos para el manejo de los fondos publicos y notificar
de los mismos al concejo de regidores.

Formular por escrito sus reparos y desacuerdos con el fondo o con la forma
de los actos, documentos o expedientes examinados, antes de la adopcion
de acuerdos o resoluciones.

Elevar informe al concejo municipal de todas las actuaciones y resoluciones
adoptadas contrarias a los reparos efectuados, asi como un resumen de las
principales anomalias detectadas en materia de ingresos y egresos.

Emitir informe escrito al concejo municipal en el que se haga constar
cuantas observaciones y conclusiones se deduzcan del examen practicado a
las diferentes unidades organizativas.

Denunciar, en coordinacién con el tesorero, ante las autoridades de control y
persecucion competentes las violaciones a los lineamientos establecidos en
el Articulo 21 de la Ley 176-07 sobre destino y clasificacion de los fondos de
la institucion, so pena de ser castigados como infractores.

Revisar las solicitudes de transferencias de crédito entre capitulos y
programas diferentes pasandolas a la autorizaciéon de la Alcaldia o el
Concejo Municipal segun el tipo de solicitud.

Titulo de la Unidad: Secretario de la Sala

Naturaleza de la Unidad: De apoyo al Concejo
Estructura Organica: El personal que lo integra

Relaciones de:

Dependencia: Concejo Municipal
Coordinacion: Con el Alcalde Municipal
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Objetivo General:

Servir de facilitador de las labores del Concejo Municipal, coordinando y
convocando las reuniones, llevando control y registro de las actas que se generan
en las reuniones del Concejo.

Funciones Principales:

1. Coordinar, organizar y convocar las reuniones del Concejo Municipal, y de las
comisiones y organismos creados por éste.

2. Mantener control de los archivos, libros y registros del concejo municipal,
observando las disposiciones legales al respecto.

3. Recibir la documentacion, los actos y comunicaciones de los miembros del
concejo municipal.

4. Brindar asesoria y realizar analisis sobre la legalidad de las resoluciones

5. Mantener actualizado, numerados y foliados, los libros de actas, de
correspondencias, de ordenanzas, reglamentos, resoluciones y acuerdos
municipales; y de certificaciones.

6. Dirigir y coordinar el personal al servicio del concejo municipal.

7. Mantener control de las inasistencias de los regidores segun lo establece el
Articulo 57 de la Ley 176-07.

8. Llevar registro de las declaraciones de bienes presentadas por los sindicos,
regidores y aquellos funcionarios responsables de administrar recursos, segun
lo establece el Articulo 97 de la Ley 176-07.

9. Expedir las certificaciones de todas las resoluciones municipales, copias y
certificados de los libros y documentos que en las distintas dependencias
municipales existan, conforme corresponda segun el 6rgano del que aquellas
dependan, segun lo establecido en los Articulos 135y 136 de la Ley 176-07.

10.Redactar la correspondiente acta sobre la juramentacion de los(as)
servidores(as) municipales que desempefien las funciones previstas en el
articulo 151 de la Ley No. 176-07, segun lo dispuesto en la Constitucion de la
Republica y en Articulo 33 de la Ley No. 41-08.

Titulo de la Unidad: Alcalde Municipal
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Naturaleza de la Unidad: Normativa y de Maxima Direccion
Relacién de:
Dependencia: Concejo Municipal
Coordinacion: Con todas las Unidades del Ayuntamiento

Objetivo General:

Dirigir el gobierno municipal, a través de un ejercicio eficiente de las competencias
gue le son propias al ayuntamiento, de acuerdo al Articulo 19 de la Ley 176-07 del
Distrito Nacional y los Municipios, coordinando de forma efectiva las competencias
coordinadas y delegadas con los érganos de la Administracion Publica Central e
instituciones auténomas de caracter nacional, de acuerdo a lo que establecen los
parrafos | y Il del Articulo 19 de la Ley 176-07 del Distrito Nacional y los
Municipios.

Funciones Principales:

1.

w

o

Representar al ayuntamiento y presidir todos los actos publicos organizados
por éste.

Dirigir la administracion del ayuntamiento y la organizacion de los servicios
municipales.

Asistir y participar con voz en las sesiones del concejo municipal.

Nombrar y destituir a los funcionarios y empleados del Ayuntamiento, de
conformidad con la Ley de Funcién Publica vigente, la estructura organizativa,
manual de funciones y descripcion de puestos aprobada por el concejo de
regidores y la validacion de las instancias de control interno para la
administracion publica.

Ejecutar las ordenanzas y reglamentos municipales.

Dirigir, impulsar e inspeccionar las obras y servicios municipales.

Requerir a todos los que estén obligados al fiel cumplimiento de los servicios u
obligaciones de caracter publico.

La concesion de 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 Territorial, planeamiento urbano y de
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medio ambiente vigente en las leyes nacionales, y en los reglamentos y
ordenanzas propios del ayuntamiento.

Proponer al concejo municipal las solicitudes de expropiacion de inmuebles al
Poder Ejecutivo con fines de utilidad publica y tramitarlas conforme a la ley.
Suscribir en nombre y representacion del ayuntamiento, contratos, escrituras,
documentos y pdlizas de conformidad con la Ley de Contrataciones Publicas
gue rige la materia, y velar por su fiel ejecucion.

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
al concejo municipal 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
contractuales.

Desempefar la direccion superior de todo el personal al servicio de la
Alcaldia y ejercer 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.

Dirigir y supervisar en el ejercicio de sus funciones a los inspectores que
designe el ayuntamiento y a los 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 ejecucion del presupuesto, ordenar todos los
pagos que se efectien con los fondos municipales y autorizar los documentos
gue impliquen formalizacion de ingresos en la tesoreria del ayuntamiento.
Desarrollar la gestion econdmica municipal conforme al presupuesto municipal
aprobado, al ciclo de gestion del mismo y rendir cuentas al concejo municipal
de las operaciones efectuadas.

Organizar los servicios de tesoreria y recaudacion, asistiendo a los arqueos
ordinarios y extraordinarios y dandoles su aprobacion.

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

Ejercer acciones judiciales y administrativas en caso de urgencia, dando
cuenta al concejo municipal en la primera sesion que celebre.
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Sancionar las faltas del personal por infraccion de las leyes ordenanzas y
reglamentos municipales, salvo en los casos en que tal facultad esté atribuida
al concejo municipal.

Publicar las ordenanzas, reglamentos, resoluciones y acuerdos en general
aprobados por el concejo municipal.

Convocar las consultas populares municipales en los términos previstos en
esta ley y el periodo de exposicion publica a la poblacién de las resoluciones
que lo ameriten y las que estén especificadas en la presente ley o cualquier
otra norma que defina obligaciones al respecto.

Adoptar, en caso de catastrofe o de infortunios publicos o grave riesgo, las
medidas necesarias, urgentes y adecuadas, informando las mismas al concejo
municipal en la primera sesion que celebre.

Velar por la exactitud de las pesas y medidas que se utilicen dentro del
territorio municipal.

Las demas que le atribuyan expresamente las leyes y aquéllas que asignadas
por las mismas al municipio, no se atribuyen al concejo municipal.

Estructura de Cargos:

Los cargos estaran definidos en el Manual de Cargos Clasificados del
Ayuntamiento.
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Titulo de la Unidad: Vice alcalde (sa) Municipal
Naturaleza de la Unidad: De maxima autoridad
Estructura Orgéanica: El personal que lo integra
Relaciones de:
Dependencia: Alcalde Municipal
Coordinacion: Con todas las areas del ayuntamiento

Objetivo General:

Representar y sustituir al Alcalde en los casos de ausencia temporal o definitiva
del mismo, realizando las funciones que le delegue o asigne la Alcaldia segun
establecen las normas legales.

Funciones Principales:

1. Representar a la Alcaldia en todos los actos sociales, politicos y
econdmicos, nacionales e internacionales que le sean delegados.

2. Asistir a la Alcaldia por delegacién, segun lo establecido por las leyes,
resoluciones y reglamentos del ayuntamiento.

3. Dar seguimiento a los proyectos especificos asignados por la Alcaldia.

Estructura de Cargos:

Los cargos estaran definidos en el Manual de Cargos Clasificados del
Ayuntamiento.
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4.2- UNIDADES CONSULTIVAS O ASESORAS:

Titulo de la Unidad: Consejo Econdémico y Social Municipal
Naturaleza de la Unidad: Consultivo y Asesor
Relacion de:

Dependencia: Alcalde Municipal

Coordinacion: N/A

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 articulacion y coordinacién de actores para canalizar
demandas ante el Gobierno Local y el Gobierno Central.

Funciones Principales:

1.
2.

Discutir, analizar y proponer estrategias de desarrollo para el municipio.
Promover la participacion de los ciudadanos a través de las organizaciones
locales, para la discusién y solucion de problemas especificos.

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

. Participar en la discusion, elaboracién, seguimiento y evaluacion del Plan

Municipal de Desarrollo.

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

Proponer un orden de prioridad a los proyectos de inversion a ser ejecutados
en el ambito territorial, segun corresponda, por el Gobierno Central y los
Ayuntamientos de los municipios involucrados.

Dar seguimiento a la ejecucion de los proyectos de inversion en su municipio.
Velar por la inclusién del municipio en los procesos de planificacion publica
nacional, regional y provincial, identificando y facilitando el aprovechamiento
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de oportunidades de coordinacion y concertacion de actores a favor del
desarrollo del municipio.

9. Asesorar y servir de apoyo e interlocucién con el Gobierno Local para la toma
de decisiones estratégicas dentro del &mbito municipal.

Estructura de Cargos:

Los cargos estaran definidos en el Manual de Cargos Clasificados del
Ayuntamiento.

Titulo de la Unidad: Comité de Seguimiento y Control Municipal
Naturaleza de la Unidad: Consultivo y Asesor
Relacion de:

Dependencia: Alcalde Municipal

Coordinacion: N/A

Objetivo General:

Contribuir a la ejecucion de las ideas de proyectos que fueron aprobadas por el
Presupuesto Participativo Municipal e incorporadas al presupuesto municipal del
afo, y supervisar que éstas se realicen en el orden de prioridad establecido, con la
mayor calidad, eficiencia y transparencia posibles, tomando en cuenta el estudio
de factibilidad y el presupuesto previamente elaborado.

Funciones Principales:

1. Velar para que los recursos disponibles estén dirigido a la ejecucion de las
obras priorizadas segun las demandas y necesidades realizadas por la
comunidad en la seccion correspondiente al gobierno local.
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2. Supervisar la marcha de la ejecucién del Plan de Inversiones Municipales
aprobado por el Presupuesto Participativo Municipal, asi como evaluarlo
periodicamente y al final de cada afio de ejecucidn presupuestaria.

3. Conocer los presupuestos de las obras y las cubicaciones y demas informes
de ejecucion de las mismas.

4. Revisar la ejecucion presupuestaria de forma general y en particular en cada
obra.

5. Contribuir a que las comunidades participen en la ejecucion de las obras y
aporten las contrapartidas que se comprometieron dar para la realizacion de
estas.

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

7. Colaborar en la difusion de los informes emitidos por el Ayuntamiento sobre el
gasto de la inversion municipal.

8. Fomentar y animar, junto a los Comités de Seguimiento y Control Seccionales,
la constitucion de Comités de Auditoria Social o Comités Comunitarios de
Obras.

9. Denunciar los incumplimientos al Plan Participativo de Inversion Municipal
acordado en el proceso de Presupuesto Participativo Municipal, asi como las
anomalias e irregularidades que se cometan, e incriminar publica y legalmente
a los responsables de las mismas.

Estructura de Cargos:

Los cargos estaran definidos en el Manual de Cargos Clasificados del
Ayuntamiento.
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Titulo de la Unidad: Comisién Permanente de Género
Naturaleza de la Unidad: Consultivo y Asesor
Relacion de:

Dependencia: Alcalde Municipal

Coordinacion: N/A

Objetivo General:

Garantizar la implementacién de los derechos de igualdad y equidad, previstos en
la Constitucion y la Ley No. 176-07, asegurando la proporcionalidad de al menos
un 33% de las mujeres en los mecanismos de representacion, promoviendo temas
relacionados con la nifiez, la adolescencia, los discapacitados y los envejecientes.

Funciones Principales:

1.

Velar por el 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, planes y programas relacionados con la temética.
Analizar el impacto en forma inmediata o mediata, sobre politicas publicas
en igualdad de oportunidades para la mujer, y demas asuntos de
competencia con la materia.

Representar al Ayuntamiento ante otros organismos y Organizaciones no
Gubernamentales e Instituciones Civiles, para temas relativos a participacion
y género.

Realizar actividades que contribuyan a la erradicacion de todo tipo de
violencia en razén de género.

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

Desarrollar competencias técnicas y motivar el emprendedurismo para
mejorar la calidad de vida de los hogares.
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9. Coordinar acciones encaminadas a sensibilizar a la Sociedad Civil, en temas
de equidad de género.

10. Apoyar la implementacion de las politicas publicas en beneficio de la nifiez,
la adolescencia y las personas envejecientes.

11. Elaborar programas encaminados a la prevencion del uso de sustancias
controladas en la poblacién adolescente.

12. Promover actividades de inclusién de la poblacién envejecientes.

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

14. Promover charlas educativas en temas tales como, salud sexual y
reproductiva, nutricién, prevencion del abuso y el trabajo infantil, asi como la
violencia escolar y familiar, entre otros.

Estructura de Cargos:

Los cargos estaran definidos en el Manual de Cargos Clasificados del
Ayuntamiento.

Titulo de la Unidad: Divisiéon de Planificacion y Desarrollo
Naturaleza de la Unidad: Consultivas o Asesoras
Estructura Orgéanica: El personal que lo integra

Relaciones de:
Dependencia: Alcalde Municipal
Coordinacion: Con todas las unidades del ayuntamiento

Objetivo General:

Proporcionar al ayuntamiento una instancia de planificacion y programacion que
disefie los planes y estrategias de desarrollo con una visidn integral, orientada a
garantizar la coordinacion e integracién de las politicas sectoriales y de equidad de
género del gobierno con las del municipio, asi como la evaluacién de los
resultados de la gestién en cuanto a la eficiencia, eficacia, impacto, pertinencia y
visibilidad.
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Funciones Principales:

1. Coordinar la elaboracién del Plan Estratégico, Plan Operativo, y el Plan de
Inversion Publica Municipal de acuerdo con el Plan Estratégico.

2. Coordinar con el area de Participacion Comunitaria la preparaciéon, diagnostico
y elaboracién de la vision estratégica de desarrollo del municipio, segun lo
establece el parrafo | del Articulo 239.

3. Realizar ejercicios prospectivos sobre los logros y metas que el Ayuntamiento
deberia alcanzar en el mediano y largo plazo.

4. Apoyar a las diferentes areas del Ayuntamiento en los asuntos concernientes a
investigacion, formulacién y evaluacion de proyectos, asi como de programas
de indole econémico y social.

5. Monitorear la ejecucion de los programas y proyectos institucionales.

Evaluar el impacto del Plan Estratégico.

7. Asesorar a la Alcaldia en los planes y programas de la Administracién
municipal.

8. Realizar estudios, analisis e investigaciones para la planificacion de la gestién
municipal, evaluando la compatibilizacion de la politica y planes municipales
con los adoptados por el Gobierno Central, tanto a nivel global, como sectorial.

9. Formular estrategias para la consecucién de los objetivos y metas propuestas.

10.Dar seguimiento y evaluar las actividades emprendidas en cada uno de los
Programas.

11.Coordinar acciones y conjugar esfuerzos con las diferentes areas de la
Alcaldia en asuntos relativos a los planes y programas de trabajo.

12.Coordinar y supervisar las funciones relativas al desarrollo organizacional,
estadisticas, presupuesto, planes y programas.

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

14. Aplicar encuestas de Clima Organizacional a los servidores de la institucién, a
fin de detectar las situaciones que inciden en el ambiente laboral y elaborar
propuestas.

15. Preparar memoria anual y las estadisticas de la labor del Ayuntamiento.

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

o
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Estructura de Cargos:

Los cargos estardn definidos en el Manual de Cargos Clasificados del
Ayuntamiento.

Titulo de la Unidad: Division de Recursos Humanos

Naturaleza de la Unidad:  Consultivas o Asesoras
Estructura Organica: El personal que lo integra

Relaciones de:
Dependencia: Alcalde Municipal
Coordinacion: Con todas las unidades del ayuntamiento

Objetivo General:

Implementar y desarrollar un sistema de gestion de recursos humanos, que
enmarcado en la Ley No. 41-08 y el estatuto del Servidor Publico Municipal,
garantice la existencia de servidores publicos motivados e idoneos, que
contribuyan al logro de los objetivos institucionales.

Funciones Principales:

1. Dotar al ayuntamiento del capital humano con las competencias requeridas
para la prestacion de los servicios a la municipalidad, lo que implica la
definicion e implantacion de un sistema efectivo de reclutamiento, seleccion,
promocion y ascenso basado en el mérito personal.

2. Definir y coordinar los mecanismos para ejecutar las decisiones que dicten las
autoridades del Ministerio de Administracion Publica en materia de recursos
humanos del sector publico, y aplicar las normas y procedimientos que en
esta materia sefale la ley No. 41-08 y sus reglamentos.

3. Definir, implantar y mantener las politicas y procedimientos que contribuya con
el sistema de carrera administrativa del ayuntamiento.
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Coordinar la aplicacion del régimen ético y disciplinario en el ayuntamiento, de
acuerdo a como lo estable la Ley 41-08, e instruir los expedientes de
empleados en caso de ocurrencia de hechos que pudieren dar lugar a la
aplicacion de las sanciones previstas en la ley.

Coordinar con planificacion y Desarrollo y las areas funcionales, los aspectos
del plan estratégico que involucran a los recursos humanos, asi como elaborar
la planificacion y el presupuesto anuales de personal.

Desarrollar y mantener un sistema efectivo de gestion del desempeiio del
personal, incluyendo la programacién, apoyo, medicién, evaluacion,
promocién y retroinformacion al personal.

Elaborar una estrategia de desarrollo y programas de formacioén del capital
humano que garantice su crecimiento profesional y personal, contribuyendo a
elevar la calidad de los servicios a los municipes.

Coordinar el proceso de induccién general de los servidores del ayuntamiento.
Asegurar la implementacion y adecuado funcionamiento del Sistema de
Administracion de Servidores Publicos (SASP) como herramienta idonea para
la administracién profesional de los recursos humanos.

Dirigir el proceso de andlisis y revisidbn de la estructura organizacional y el
manual de cargos del ayuntamiento, en coordinacién con el Comité de Disefio
y Andlisis de Estructura.

Proponer politicas, normas y procedimientos para el registro, control e
informacion de los Recursos Humanos de la institucion.

Velar por la efectiva aplicacion de las disposiciones de la Ley de Funcion
Publica relativas a vacaciones, licencias y permisos.

Asesorar a los funcionarios, supervisores y empleados de la institucion en lo
relativo a los derechos y deberes de los servidores publicos.

Llevar registro de las declaraciones de bienes presentadas por los sindicos,
regidores y aquellos funcionarios responsables de administrar recursos, segun
lo establece el Articulo 97 de la Ley 176-07.

Las demas que se establezcan en la ley sus reglamentos complementarios.
Realizar cualquier otra funcion afin o complementaria que le sea asignada por
su superior inmediato.
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Estructura de Cargos:

Los cargos estaran definidos en el Manual de Cargos Clasificados del
Ayuntamiento.

Titulo de la Unidad: Division de Comunicaciones

Naturaleza de la Unidad:  Consultivas o Asesoras
Estructura Organica: El personal que lo integra

Relaciones de:
Dependencia: Alcalde Municipal
Coordinacion: Con todas las unidades del ayuntamiento

Objetivo General:

Procurar una buena imagen del Ayuntamiento ante la opinién publica y los
diferentes medios de comunicacion proponer medidas a ejecutar para el manejo
de las Relaciones Publicas Internas y externas Institucion.

Funciones Principales:

1. Velar por una buena imagen del Ayuntamiento ante la opinién publica y los
diferentes medios de comunicacion.

2. Proponer medidas a ejecutar para el manejo de las Relaciones Publicas
Internas con el personal de la Institucion.

3. Garantizar la difusién efectiva de las informaciones que se producen en la
Institucidn, para proyectar y mantener una buena imagen de la Alcaldia.

4. Disefar materiales educativos de apoyo a los diferentes programas.

5. Organizar entrevistas, conferencias y debates, a través de los medios propios
para divulgacion de asuntos de interés del ayuntamiento.

6. Organizar encuentros con personalidades y dirigentes de instituciones que
inciden en la vida de la comunidad.

7. Coordinar ruedas de prensa con los medios de comunicacion, garantizando
gue las acciones del Ayuntamiento lleguen a los medios de comunicacion.
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8. Coordinar y dirigir el proceso de comunicacién interna y externa, utilizando las
técnicas de comunicacion interpersonal y colectiva, respectivamente.

9. Disefar la sefializacion interna de los espacios y areas del ayuntamiento.

10. Supervisar y revisar la redaccion de correspondencia o cualquier otro material
destinado a la divulgacion.

11. Coordinar y dirigir los servicios fotograficos de interés para la Alcaldia.

12. Determinar la elaboracibn de mensajes audiovisuales y escritos a ser
difundidos a través de los medios existentes.

13. Recoger informaciones en los 6rganos municipales para su debida divulgacion
por la prensa.

14. Mantener informadas a las diferentes areas sobre las noticias diarias de
interés.

15. Mantener organizado el archivo de revistas, periddicos y otras publicaciones.

16. Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada por
Su superior inmediato.

Estructura de Cargos:

Los cargos estardn definidos en el Manual de Cargos Clasificados del
Ayuntamiento.

Titulo de la Unidad: Divisiéon Juridica
Naturaleza de la Unidad: Consultivas o Asesoras
Estructura Organica: El personal que lo integra

Relaciones de:
Dependencia: Alcalde Municipal
Coordinacion: Con todas las unidades del Ayuntamiento

Objetivo General:

Asegurar que el ayuntamiento cumpla con la Constitucion y las leyes en todos los
actos y procedimientos que ejecute, representandolo en todas las instancias que
demanden una representacion legal del mismo.
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Funciones Principales:

1.

10.

11.
12.

Asesorar al Alcalde (a) y los demas funcionarios del ayuntamiento en los
aspectos legales involucrados en los actos del ayuntamiento, especialmente
en todo los relacionado a los acuerdos de colaboracion, acuerdos
interinstitucionales, acuerdos de participacion, resoluciones del Concejo
Municipal, contratos de servicios, cobro de tributos, representacion legal en
los tribunales y otras situaciones que impliquen aspectos legales.

Participar en la preparacion de documentos de caracter legal, relacionados
con las bases de licitacion, concursos, convenios, contratos y otros que realice
la institucion, con el objeto de que se prevea la posible ocurrencia de reparos
o de cualquier accién legal contra el ayuntamiento.

Garantizar la correcta aplicacion y la legalidad de las resoluciones emanadas
del Concejo Municipal.

Asegurar que las disposiciones del ayuntamiento preserven siempre
patrimonio del Municipio y actuando siempre con equidad y justicia en los
casos apoderados por la Administracién Municipal.

Mantener un registro actualizado sobre leyes, decretos, acuerdos,
reglamentos, resoluciones entre otras.

Ejercer la representacion legal del Ayuntamiento cuando se le autorice para tal
efecto.

Proponer o recomendar a los directivos municipales las modificaciones legales
gue mejoren el desempefio de la institucién y de los contratos, de tal manera
gue se busque siempre la eficiencia y la eficacia.

La formulacién, negociacién y elaboracion de proyectos de acuerdos inter —
Institucionales.

Efectuar estudios sobre tramites relativos a expropiaciones de inmuebles, en
coordinacion con otras dependencias de la municipalidad.

Supervisar a la gestion en la suscripcion de asuntos contractuales, tributarios,
administrativos, o de otra indole, y redactar todos los contratos y dictamenes
sobre efectos contractuales y de licitaciones y sobre expedientes
administrativos y tributarios

La gestidn y eventual ejecucion de los cobros por la via judicial.

Participar en la recepcion y apertura de propuestas en los actos de
licitaciones, orientando sobre la redaccion de los contratos emergentes de
esta actividad.
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13. Orientar y participar en la elaboracion de actos legales relativos a las
devoluciones de garantias de buena ejecucion de obras y cumplimiento de
contratos.

14. Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada por
Su superior inmediato.

Estructura de Cargos:

Los cargos estaran definidos en el Manual de Cargos Clasificados del
Ayuntamiento.

4.2- UNIDADES DE APOYO ADMINISTRATIVAS:

Titulo de la Unidad: Division de Tecnologias de la Informacion y

Comunicacioén

Naturaleza de la Unidad: Apoyo Administrativos
Estructura Orgénica: El personal que lo integra

Relaciones de:
Dependencia: Alcalde Municipal
Coordinacion: Con todas las unidades del ayuntamiento

Objetivo General:

Coordinar y dirigir las actividades relativas a la implantacion de nuevas
tecnologias, con el fin de agilizar los procesos operacionales de la institucion.

Funciones Principales:

1. Asesorar al Alcalde en la formulacion de proyectos especializados en
material de Tecnologias de la Informacion, desarrollando e implementando
sistemas informaticos en las diferentes areas del ayuntamiento.

2. Dirigir y colaborar con los oOrganos rectores correspondientes para
implementar efectivamente el Sistema de Administracion de Servidores

34
Aprobado el 06 junio 2019 DPPM



Loa

ALCALDIA DE

CONSTANZA Constanza
& RNC.403-00033-1 Es de todos
2024-2028

Publicos (SASP) y el Sistema Integrado de Finanzas Municipales (SIFMUN),
en proceso de conversién en SIGEF Municipal, por constituir ambas,
herramientas idoneas para la administracion profesional de los recursos
humanos y el registro y control de las operaciones financieras del
Ayuntamiento.

3. Estudiar, evaluar y proponer politicas y normas para el procesamiento de
datos de la institucion y dependencias, ofreciendo soporte técnico de
Hardware y Software a los usuarios.

4. Realizar investigaciones para detectar necesidades de automatizacion y
disefio de nuevas aplicaciones.

5. Elaborar presupuesto sobre los recursos necesarios para la implantaciéon de
los diferentes sistemas.

6. Implantar y supervisar politicas, normas y procedimientos en materia de
operacion, programacion y analisis de sistemas informaticos.

7. Disponer y mantener Bancos de Datos que garanticen la seguridad de la
informacion.

8. Asegurar el mantenimiento adecuado de los equipos y programas del area.

9. Administrar las redes de datos y telefonicas, y dar mantenimiento a los
programas y aplicaciones y entrenar a los usuarios.

10. Participar en la elaboracion de propuestas de proyectos orientados a
solucionar problemas sociales y econdmicos que afecten a las comunidades
y que puedan mitigarse haciendo uso de las TIC (Tecnologias de las
Informacién y la Comunicacion).

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

Estructura de Cargos:

Los cargos estaran definidos en el Manual de Cargos Clasificados del
Ayuntamiento.
Titulo de la Unidad: Departamento Administrativo Financiero

Naturaleza de la Unidad:  Apoyo Administrativos

Estructura Organica: Division de Finanzas
Division de Registro Civil
Division de Recaudaciones
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Division de Servicios Generales
Division de Compras y Contrataciones

Alcalde Municipal
Con todas las unidades del ayuntamiento

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

Funciones Principales:

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

Administrar los fondos asignados a la institucién, en funcion de los obijetivos,

Asesorar a la maxima autoridad en todo lo relativo a asuntos financieros,
Programar, administrar y supervisar la adquisicion, uso y distribucion de los
recursos materiales y de equipos, asi como el mantenimiento fisico y de
bienes e inmuebles asignados a la institucion, segun las normas vy

Preparar los planes operativos anuales del area para la prestacion de

Participar en la elaboracion del plan operativo institucional garantizando la
proyeccion del gasto para el cumplimiento del mismo, a incluirse en el

Garantizar el cumplimiento de las normas y procedimientos para las
operaciones de compras y contrataciones que establece la Ley No. 340-06 y
la Direccion General de Contrataciones Publicas en su condiciéon de 6rgano

Garantizar el mantenimiento de la planta fisica, mobiliarios y equipos, asi
como lo relativo al suministro oportuno de materiales y servicio de

1.
2.
politicas y procedimientos que se hayan establecido.
3.
incluyendo la formulacion del presupuesto.
4.
procedimientos establecidos.
5.
servicios y_el mantenimiento preventivo de los bienes.
6.
presupuesto anual de la institucion.
7.
rector.
8.
transportacion a los empleados de la institucion.
9.

Coordinar, junto al Encargado(a) de Planificacion y Desarrollo, la elaboracion
y formulacion del presupuesto anual, conforme a las prioridades del
Ayuntamiento, sefialadas por la Alcaldia.
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10. Gestionar las modificaciones o0 ajustes presupuestarios necesarios
(coordinaciones de fondos).

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

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

13. Garantizar el pago de todas las obligaciones contraidas por el Ayuntamiento.

14. Coordinar y supervisar las actividades de recaudacion por cobro de arbitrios
por diferentes conceptos que se ejecutan en el Ayuntamiento.

15. Velar por un adecuado registro contable de todas las transacciones
econdmicas Yy financieras del Ayuntamiento, a fin de dar cumplimiento a las
normas legales de contabilidad gubernamental.

16. Velar y supervisar el adecuado registro y descargo de activo fijo, asegurando
el uso y mantenimiento de un adecuado sistema de inventario y activo fijo del
Ayuntamiento.

17. Velar porque se lleve un adecuado sistema de tramite de correspondencia y
archivo de documentos del Ayuntamiento.

18. Velar por el cumplimiento de las normas y procedimientos establecidos para
el registro civil.

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

20. Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada.

Estructura de Cargos:

Los cargos estardn definidos en el Manual de Cargos Clasificados del
Ayuntamiento.
Titulo de la Unidad: Divisién de Finanzas

Naturaleza de la Unidad:  Apoyo Administrativas
Estructura Orgénica: El personal que lo integra

Relaciones de:
Dependencia: Departamento Administrativo Financiero
Coordinacion: Con todas las unidades del ayuntamiento

Objetivo General:
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Producir los estados financieros basicos del sistema contable de acuerdo con las
disposiciones de las normas vigentes, que reflejen los activos y pasivos, el
patrimonio, los resultados econdmicos de la gestion municipal y la ejecucién de los
ingresos y gastos, manteniendo el registro sistematico de todas las transacciones
relativas a la situacién financiera municipal.

Funciones Principales:

1.

Producir las informaciones financieras necesarias para la toma de decisiones,
la formacién, control y supervision de las cuentas, por parte de las
autoridades municipales.

Suministrar las informaciones que sean requeridas para la formacién, control
y supervision de las cuentas municipales.

Mantener la integracion de las cuentas presupuestarias y propietarias del
municipio.

Registrar sistematicamente todas las transacciones relativas a la situacion
financiera municipal, e integrar de manera automatizada con los demas
sistemas y subsistemas que conforma la administracion financiera municipal.
Producir los estados financieros basicos del sistema contable de acuerdo con
las disposiciones de las normas vigentes, que reflejen los activos y pasivos,
el patrimonio, los resultados econdmicos de la gestion municipal y la
ejecucion de los ingresos y gastos.

Participar en la definicibn de la programacion financiera para el plan de
trabajo y operaciones del ayuntamiento.

Programar, controlar y dirigir la aplicacion de los registros contables en
coordinacion con las autoridades, conforme ha sido establecido en el
catdlogo de cuentas como instrumento de orientacidbn para la toma de
decisiones financieras.

Organizar el sistema contable de tal forma que permita conocer
oportunamente la gestion presupuestaria, financiera y patrimonial del
ayuntamiento y sus unidades organizativas.

Aplicar las normas, procedimientos y sistemas de contabilidad prescritos por
el Sistema de Control Interno, por la Ley Organica de Presupuesto,
Planificacion e Inversion Pdublica, la Direccion General de Contabilidad
Gubernamental, Cdmara de Cuentas, y cualquier otra a las cuales se les
asignen funciones sobre el manejo de fondos publicos.
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10. Realizar cualquier otra funcion afin o complementaria que le sea asignada

por su superior inmediato.

Estructura de Cargos:

Los cargos estaran definidos en el Manual de Cargos Clasificados del
Ayuntamiento.

Titulo de la Unidad: Division de Registro Civil
Naturaleza de la Unidad: Apoyo Administrativas
Estructura Organica: El personal que lo integra

Relaciones de:

Dependencia: Departamento Administrativo Financiero
Coordinacion: Con todas las unidades del ayuntamiento

Objetivo General:

Mantener el registro de los actos civiles del municipio, constituyéndose en un ente
de servicio a los municipes y una generacion de ingresos para el ayuntamiento.

Funciones Principales:

1.

Registrar legalmente y conservar diversos documentos, tales como,
mercantiles, judiciales, hipotecas, ventas, contratos de arrendamiento, de oficio,
sentencias y otros.

. Inscribir y transcribir en los libros correspondientes y con las formalidades

prescritas por el Codigo Civil y la Ley 2914, todos los actos que se le entreguen
para la conservacion de hipotecas y la consolidaciébn de las mutaciones de
propiedades inmobiliarias y de la percepcion de los derechos establecidos por la
Ley.

. Inscribir y transcribir en los libros correspondientes los siguientes tipos de actos:

actos civiles, actos judiciales y todo tipo de contratos hipotecarios emanados
mediante bancos, cooperativas y financieras.
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4. Emitir las certificaciones requeridas por los municipes, de acuerdo al tipo de
registro realizado.

5. Determinar los impuestos correspondientes a cada registro asegurando que los
mismos sean liquidados de forma adecuada.

6. Expedir los permisos y licencias, es decir, todos los documentos competitivos
para hacer financiamientos.

7. Supervisar la recaudacion de los fondos por concepto de registros e hipotecas
definiendo medidas para incrementar las recaudaciones.

8. Elaborar el presupuesto anual de la division.

Estructura de Cargos:

Los cargos estardn definidos en el Manual de Cargos Clasificados del

Ayuntamiento

Titulo de la Unidad: Division de Recaudaciones
Naturaleza de la Unidad: Apoyo Administrativas
Estructura Organica: El personal que lo integra

Relaciones de:
Dependencia: Departamento Administrativo Financiero
Coordinacion: Con todas las unidades del ayuntamiento

Objetivo General:

Gestionar la recaudacion y cobro de todos los ingresos que correspondan al
ayuntamiento, asi como la de aquellos ingresos correspondientes al Estado que
determinen las leyes.

Funciones Principales:

1. Elaboracién del Plan Anual de Recaudaciones del Ayuntamiento, sobre la
base de aplicar la legislacion tributaria municipal.

2. Controlar las gestiones y procedimientos de cobros del ayuntamiento,
centralizando la recaudaciéon de los recursos de la administracion municipal
y estableciendo los mecanismos de coordinacion entre las unidades que
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tengan cajas auxiliares, controlando la emision y formulacién de recibos, asi
como la fiscalizacion de los recursos por ellos recaudados.

3. Recaudar los impuestos, arbitrios, derechos, rentas y toda clase de ingresos
gue corresponda a la municipalidad, asi como los ingresos del Estado cuya
recaudacion esté a su cargo por virtud de disposiciones legales.

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

5. Gestionar el sistema de registro de contribuyente: identificacion de los
contribuyentes y actualizacion de datos generales.

6. Coordinar con la Divisién Financiera la elaboracién y actualizacién de tarifas
de los diferentes servicios municipales, siguiendo los principios establecidos
en el articulo 274 de la Ley 176-07.

7. Definir y someter al Sindico/a las reglas especiales para regular el proceso
basico de recaudacidon y registro de recursos propios segun establece el
Articulo 356 de la Ley 176-07.

8. Organizar y coordinar con la Divisibn Financiera, las subastas para la
administracion y explotacién por particulares de los establecimientos o
servicios publicos productivos, que les pertenezcan o estén bajo su
dependencia, siempre que por su naturaleza no requieran ser administrados
por gestién municipal directa, segun lo establece el Articulo 191 de la Ley
176-07.

9. Evaluar en coordinacion con la Division Financiera las licitaciones
resultantes de las subastas y establecer los valores fijados como precios de
primera puja, segun lo establece el Articulo 195 de la Ley 176-07.

10. Emitir en coordinacion con la Division Financiera las ordenanzas reguladoras
de gestidn, recaudacién e inspeccion de los arbitrios del ayuntamiento, asi
como las ordenanzas por la imposicion o modificacion de los arbitrios
propios.

11. Establecer mediante ordenanzas, en coordinacién con la Division de
Financiera, las cuotas tributarias y las tasas por la utilizacion exclusiva o el
aprovechamiento especial del dominio publico municipal, asi como por la
prestacion de servicios publicos o la realizacion de actividades
administrativas de competencia municipal que se refieran, afecten o
beneficien de modo particular a los sujetos pasivos.

12. Mantener comunicacion continua con la Administracion Tributaria Nacional,
intercambiando informacion sobre los hechos con trascendencia tributaria,
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registros, bases de datos de contribuyentes y demas recursos de derecho
publico de cualquiera de las dos instituciones, que se pongan de manifiesto
como consecuencia de actuaciones comprobadoras e investigadoras de los
respectivos servicios de inspeccion.

13. Coordinar con la Administracién Tributaria Nacional la elaboracién de planes
de inspeccién conjunta o coordinada sobre objetivos, sectores y
procedimientos selectivos.

14. Establecer convenios de colaboracidon con entidades, instituciones vy
organizaciones representativas de los sujetos pasivos, con el fin de
simplificar el cumplimiento de las obligaciones formales y materiales
derivadas de aquéllas.

15. Asegurar la impresion de recibos numerados, los cuales seran suministrados
a los Inspectores Recaudadores con el numero de copias que las
disposiciones reglamentarias requieran, las cuales deberan ser
cuidadosamente conservadas y distribuidas en la forma que esas mismas
disposiciones indiquen.

16. Asegurar que los recibos no sean llenados sino con tinta o con lapiz
indeleble.

17. Evaluar las necesidades de estafetas para la gestion de recaudacion en
localidades especificas y proponer a la Alcaldia la gestion de estafetas, bien
de administracion propia o bien gestionada por empresas privadas.

18. Promover la elaboracion de los instructivos, normas y documentos
indispensables para la gestion de cobros, estableciendo los procedimientos
necesarios para la obtencion de los ingresos.

19. Ejecutar las diligencias de cobro compulsivo en los expedientes
administrativos de este caracter, en coordinacion con el departamento de
Tesoreria y la Consultoria Juridica.

20. Participar, conjuntamente con el Sindico, en el proceso de seleccion de los
inspectores para vigilar y supervisar los establecimientos, proventos y
servicios publicos municipales y velar por el cumplimiento de las
ordenanzas, resoluciones y reglamentos municipales.

21. Supervisar el trabajo de los inspectores notificando a la Alcaldia cualquier
anomalia en el cumplimiento de sus funciones.

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

Los cargos estaran definidos en el Manual de Cargos Clasificados del

Ayuntamiento.

Titulo de la Unidad: Seccion de Servicios Generales

Naturaleza de la Unidad:  Apoyo Administrativas
Estructura Organica: El personal que lo integra

Relaciones de:

Dependencia: Departamento Administrativo Financiero
Coordinacion: Con todas las unidades del ayuntamiento

Objetivo General:

Coordina las actividades de limpieza de oficinas, jardines, parqueo, mensajeria,
mantenimiento, correspondencias y archivo, logrando una integracion de estos
servicios y ahorrando tiempo en la canalizacion de los mismos.

Funciones Principales:

1.

Elaborar y dar seguimiento al programa de mantenimiento de las
edificaciones y demas instalaciones fisicas del ayuntamiento, asi como el
mobiliario y equipos de oficina.

Dirigir, inspeccionar y supervisar las labores de construccion, reparacion,
mantenimiento y limpieza de las edificaciones y demas instalaciones

Elaborar presupuesto y solicitar el material y equipo a utilizar en las obras de
construccion, reparacién, mantenimiento y limpieza de las instalaciones del
Ayuntamiento.

Programar y organizar la ejecucion de los servicios de imprenta,
confeccionando y preparando artes y diagramas de las impresiones y
publicaciones de acuerdo a las especificaciones de los trabajos a realizar y
tramitdndolos a la Unidad correspondiente para su revision y aprobacion.
Organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades y operaciones de
impresion, reproduccion y encuadernacion de documentos, publicaciones y
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textos que requiera el ayuntamiento, manteniendo actualizados los registros
de los trabajos de impresién y reproduccion realizados.

6. Mantener los equipos de comunicaciébn en O6ptimas condiciones de
funcionamiento para su adecuado uso.

7. Supervisar el mantenimiento de la Central Telefonica

8. Supervisar el control de las llamadas nacionales e internacionales mediante
un registro de control diario.

9. Garantizar que se realicen eficientemente las labores de distribucion de la
correspondencia, el archivo, conservacion y control de documentos.

10. Coordinar la realizacion de las labores de numeros, fechas y despacho de las
documentaciones recibidas, llevando el control de la correspondencia
recibida y despachada.

11. Velar por la aplicacion de los sistemas y procedimientos relativos a la
recepcion y distribucion de la Correspondencia y el Archivo.

12. Autorizar la movilizacion de expedientes y documentos y controlar su
devolucion.

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

Estructura de Cargos:

Los cargos estaran definidos en el Manual de Cargos Clasificados del

Ayuntamiento.

Titulo de la Unidad: Division de Compras y Contrataciones

Naturaleza de la Unidad:  Apoyo Administrativas
Estructura Organica: El personal que lo integra

Relaciones de:
Dependencia: Departamento Administrativo Financiero
Coordinacion: Con todas las unidades del ayuntamiento

Objetivo General:
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Dotar al ayuntamiento de mecanismos eficientes y transparentes en la adquisicion
de bienes y servicios, los insumos y materiales necesarios para sus operaciones.

Funciones Principales:

1.

Programar, organizar, coordinar, dirigir y controlar todo el proceso de
adquisicibn de materiales gastables, equipos, herramientas, u otros del
ayuntamiento.

Estudiar y proponer normas y procedimientos, la estandarizacion,
clasificacion y adquisicion de los materiales, equipos, herramientas y/o
servicios que ameriten ser contratados para el buen funcionamiento de la
institucion.

Orientar sobre la adquisicion de materiales, equipos de oficina y otros de
acuerdo a la cotizacion, concurso publico de precios y licitacibn mas
conveniente, conforme a las normas e instrucciones especificas.

Cotizar las compras de acuerdo a las normas legales interna y externa, y
realizar estimacion del valor de los bienes solicitados, en base a los datos del
registro de precios, con fines de cotizacién, concurso publico o licitacion.
Organizar y mantener actualizado los registros de proveedores municipales,
de precios de los materiales y equipos mas utilizados en el ayuntamiento, asi
como, los registros de inventarios de los almacenes, valorizacién de
materiales y otros.

Participar en las comisiones de compras Yy licitaciones de bienes vy
contratacion de servicios afines.

Estudiar y analizar las necesidades y requerimientos de recursos materiales
de las unidades de la Alcaldia.

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

Estructura de Cargos:

Los cargos estardn definidos en el Manual de Cargos Clasificados del

Ayuntamiento.
4.3- UNIDADES SUSTANTIVAS U OPERATIVAS

Titulo de la Unidad: Departamento de Planeamiento Urbano
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Naturaleza de la Unidad:  Sustantivas u Operativas
Estructura Organica: Division de Obras Publicas

Relaciones de:

Dependencia: Alcalde Municipal
Coordinacion: Con todas las unidades del ayuntamiento

Objetivo General:

Disefar, elaborar y ejecutar los planes de desarrollo del municipio, regulando y
gestionando el planeamiento urbanistico, uso de suelo y edificacién en las areas
urbanas y rurales del territorio municipal, desde criterios de inclusién y equidad
social y de género, participacion y eficiencia.

Funciones Principales

1.

Asistir técnicamente al ayuntamiento y a las comunidades en el
establecimiento de normas relativas a disefio urbano, zonificacion,
urbanizaciones, edificaciones publicas y particulares, uso del suelo y otras
especificas, y hacer cumplir las existentes.

Disefar la estrategia de desarrollo de la parte urbana del municipio, asi como
mantener control de los proyectos de desarrollo urbano.

Garantizar el cumplimiento de las normas y acuerdos establecidos sobre las
construcciones urbanas en cuanto a aislamiento, zonificacion, habitabilidad,
estética, viabilidad y demas aspectos funcionales, a fin de asegurar que el
crecimiento urbano del Municipio responda a un adecuado y ordenado
proceso de desarrollo urbanistico.

Evaluar, revisar y emitir los permisos de conformidad de las leyes y requisitos
vigentes, a cualquier tipo de construccién, reconstruccion, alteracion,
traslado, demolicién, uso o cambio de edificios y estructuras; asi como con el
uso o cambio de uso de terrenos; con la instalacion o alteracion de rotulos o
anuncios, asi como de cualesquiera otros aspectos relacionados con los
planes de zonificacion.

Coordinar con la Division de Planificacion y Desarrollo los mecanismos de
participacion comunitaria en las estrategias de desarrollo urbano vy
confeccionar los proyectos municipales de caracter urbanistico
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Elaborar planes de acciones dirigidos a fiscalizar y dar seguimiento a todas
las obras en construcciones Yy/o reconstrucciones, ubicadas en la
demarcacién geografica del Municipio, a fin de verificar su nivel de
cumplimiento a las normas establecidas y contribuir a reducir los niveles de
evasion de pagos por los conceptos de Licencias de Construcciones, Uso de
Suelo, Certificados de No Objecion, logrando un incremento significativo en
los niveles de cobro de dichos tributos municipales.

Promover la programaciéon, elaboracion, andlisis y reformulacion de los
planes reguladores del desarrollo urbano y rural, con énfasis en la
zonificacion, uso del suelo, edificaciones, transito vehicular y demas
reglamentaciones y disposiciones pertinentes.

Mantener actualizados los planos urbanisticos de cada una de las
jurisdicciones del municipio, informando sobre las expropiaciones de lugar,
necesarias para el establecimiento de los servicios publicos y sociales
requeridos en los planes de desarrollo.

Elaborar los estudios basicos de investigaciones de caracter fisico, social,
econdmico y cultural para la confeccion de planes generales del desarrollo
urbano del municipio.

Elaborar reglamentos de valorizacion y catastro, acordes con los proyectos
de zonificacién, determinando las é&reas que deban ser objeto de
remodelacion y confeccion de los proyectos correspondientes.

Promover la rehabilitacion de los barrios que asi lo ameriten, elaborando los
planes reguladores y las reglamentaciones normativas de zonificacion,
edificaciones, viales.

Dirigir y supervisar las actividades de cartografia y topografia urbanas, con el
objeto de una permanente actualizacién de dichos instrumentos técnicos;
Promover el examen de los expedientes de lotificacién, zonificacién,
subdivision de terrenos y urbanizacién de areas, de acuerdo a las normas
urbanisticas vigentes.

Atender y orientar al pablico en materia de normas urbanisticas.

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

Estructura de Cargos:

Los cargos estaran definidos en el Manual de Cargos Clasificados del

Ayuntamiento.
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Titulo de la Unidad: Division de Obras Publicas
Naturaleza de la Unidad: Sustantivas u Operativas
Estructura Orgénica: El personal que lo integra

Relaciones de:

Dependencia: Departamento de Planeamiento Urbano

Coordinacion: Con todas las unidades del Ayuntamiento

Objetivo General:

Programar, dirigir, ejecutar y fiscalizar las obras publicas municipales en respuesta
oportuna y confiable a las necesidades de obras del municipio.

Funciones Principales:

1.

Coordinar y programar conjuntamente con el Departamento de Planeamiento
Urbano y las autoridades municipales las obras de construccion, reparacion y
mantenimiento de edificaciones a ejecutar en el municipio, elaborando los
calendarios y cronogramas de trabajos a realizar.

Supervisar, fiscalizar y controlar la ejecucion de las obras de construccion,
tanto de administracién directa como las ejecutadas bajo el régimen de
contrato con terceros.

Presentar a los contratistas las especificaciones técnicas y normas de las
obras municipales, coordinando la elaboracion de los contratos y el
seguimiento a las obras contratadas, asegurando que cumplan con las
especificaciones de las obras.

Coordinar y supervisar la Instalacion, reparaciéon y mantenimiento de equipos y
lineas eléctricas del alumbrado publico.

Velar por una adecuada dotacion de materiales, herramientas y equipos
necesarios para el desarrollo de las actividades del area, asegurando la
salvaguarda y custodia de los mismos.

Autorizar los pagos a los contratistas asignados en los proyectos de
construccion, mediante las cubicaciones parciales a medida que va
ejecutandose la obra.

Programar las demoliciones de edificios para construccion, reconstruccion u
otros fines de acuerdo con el plan municipal de obras, asi como la inspeccién
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de las edificaciones municipales que juzgue perjudiciales a la seguridad de la
poblacion.

8. Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada por
Su superior inmediato.

Estructura de Cargos:

Los cargos estaran definidos en el Manual de Cargos Clasificados del

Ayuntamiento.

Titulo de la Unidad: Departamento de Limpieza y Ornato
Naturaleza de la Unidad: Sustantivas u Operativas
Estructura Organica: Division de Ornato y Parques

Division de Equipos Y Transportacion

Relaciones de:
Dependencia: Alcalde Municipal
Coordinacion: Con todas las unidades del ayuntamiento

Objetivo General:

Administrar y supervisar los servicios de mantenimiento y limpieza de la via
publica, asi como parques, cementerio y el mercado municipal, eliminar vertederos
improvisados y saneando las calles y avenidas mediante la implementacion de
operativos organizados con las comunidades y las organizaciones comunitarias.

Principales Funciones:

1. Planificar, organizar, coordinar y supervisar las actividades del aseo publico
del municipio, con el objeto de que éste se realice con regularidad y en forma
adecuada.

2. Promover la realizacibn de campafias de informacién al publico sobre el
cumplimiento de normas sobre la recoleccion de basura en el municipio.

3. Garantizar el uso adecuado de los equipos asignados para las labores de
limpieza, a fin de asegurar la eficiencia del servicio.
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Organizar y coordinar la colecta de residuos solidos, velando por el transporte
adecuado de los desechos sélidos al vertedero y someterlos al tratamiento
correspondiente.

Organizar y coordinar la limpieza de calles, aceras y solares, parques,
monumentos, cementerio y demas sitios publicos.

Coordinar y participar con Gestion Ambiental Municipal en la formulacién de
programas para el control y solucién de los problemas ambientales.

Eliminar los basureros y otras areas ilegales de depésitos de solidos y aplicar
sanciones y multas a las personas que violen las disposiciones sanitarias.
Organizar, coordinar y supervisar la poda de las matas en los lugares
publicos cada dos meses.

Garantizar el orden, limpieza y alumbramiento en los parques.

Programar y supervisar la implantacion de sistemas de rutas de camiones y
carritos recolectores de desechos del Municipio.

Planear y programar, en coordinacion con la Division de Equipos y
Transporte, la utilizacion de los equipos pesados y maquinarias asignadas a
el Departamento.

Informar al Alcalde sobre el cumplimiento de programas y actividades
realizadas por el Departamento, evaluando los resultados y proponiendo
medida la para mejora de los servicios.

Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea asignada.

Estructura de Cargos:

Los cargos estaran definidos en el Manual de Cargos Clasificados del

Ayuntamiento

Titulo de la Unidad: Division de Ornato y Parques
Naturaleza de la Unidad: Sustantivas u Operativas
Estructura Organica: El personal que lo integra

Relaciones de:

Dependencia: Departamento de Limpieza y Ornato

Coordinacion: Con todas las unidades del ayuntamiento

Objetivo General:
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Mantener la limpieza de los parques, plazas, isletas y jardines del municipio,
desarrollando mecanismos y programas de aprovechamiento y uso de los
espacios de dominio publico.

Funciones Principales:

1.

Velar por el mantenimiento y limpieza de las areas verdes, plazas brindando a
los municipes esparcimiento saludable.

Prevenir los dafios causados por eventos naturales y antropogénicos, asi
como reducir la vulnerabilidad de los mismos.

Determinar, programar y dirigir la ejecucién de las labores de reparacion
menores en parques y plazas del municipio.

Velar por el buen funcionamiento de las fuentes pluviales, las instalaciones
eléctricas y sanitarias de los parques, plazas y jardines municipales.

Velar por la adecuada iluminacibn de los parques, jardines y plazas
municipales.

Velar por el buen estado de los equipos y herramientas utilizados en las
reparaciones hidraulicas, sanitarias, de albafileria, eléctricas, mecéanicas y
otras.

Mantener un stock adecuado de piezas para repuesto y materiales de
construccion para ser utilizados en las reparaciones hidraulicas, sanitarias, de
albaniileria, eléctricas y otras.

Supervisar los trabajos de reparaciones sanitarias y eléctricas, en parques,
plazas y jardines de la Ciudad, asi como las reparaciones mecanicas
realizadas en los talleres del area.

Coordinar, con las instancias correspondientes, las acciones de seguridad
ciudadana de acuerdo con la normativa aprobada.

10.Velar porque se cumplan las normativas creadas para el funcionamiento y el

comportamiento adecuado de los municipes.

Estructura de Cargos:

Los cargos estardn definidos en el Manual de Cargos Clasificados del

Ayuntamiento.
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Titulo de la Unidad: Divisién de Equipo y Transportacion
Naturaleza de la Unidad: Sustantiva u Operativa
Estructura Organica: Seccion de Mantenimiento de Equipos
Relacion de:
Dependencia: Departamento de Limpieza y Ornato
Coordinacion: Con todas las Unidades del Ayuntamiento

Objetivo General:

Organizar y administrar la ejecucion de los servicios de mantenimiento, preventivo
y correctivo de los equipos livianos, pesados y maquinarias del Ayuntamiento,
velando porque se cumpla con el programa de limpieza y aseo de la ciudad.

Funciones Principales:

1.

Coordinar y supervisar las actividades de limpieza, las rutas de servicios de
recoleccion de basura y la frecuencia del servicio por sectores predefinidos
de acuerdo a la politica general aplicada por el Ayuntamiento.

Supervisar y controlar la prestacion de servicios de Equipos y Transporte en
las actividades de la institucion.

Realizar las solicitudes de compra de equipos mecanicos, piezas, materiales
y vehiculos en general, atendiendo a las necesidades del Ayuntamiento.
Controlar y administrar los gastos de mantenimiento de los vehiculos y
maquinarias del Ayuntamiento.

Organizar los registros de matriculas, revista y seguros de los vehiculos y
velar por su adecuada actualizacion.

Velar por el mantenimiento, seguridad y uso de los vehiculos asignado a los
funcionarios y empleados del Ayuntamiento.

Preparar registros y estadisticas sobre costos y gastos de reparacion y
mantenimiento de los vehiculos.

Remitir, con la periodicidad determinada, al Departamento de Limpieza y
Ornato, informes sobre la situacidbn de los equipos y transportes del
Ayuntamiento.

Asistir a las autoridades en las necesidades de compra y descarga de
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vehiculos.

10. Determinar y promover la custodia, abastecimiento, lubricacién, engrase,
lavado, reparaciones y la recuperacion de los vehiculos y maquinarias de la
institucion.

11. Determinar la existencia y necesidades de repuestos y accesorios de los
vehiculos y maquinarias.

12. Coordinar y disponer la inspeccion periodica de las rutas de los vehiculos
dedicados a la limpieza y recoleccion de desechos sélidos.

13. Realizar cualquier funcién afin o complementaria que le sea asignada.

Estructura de Cargos:

Los cargos estaran definidos en el Manual de Cargos Clasificados del

Ayuntamiento.

Titulo de la Unidad: Seccién de Mantenimiento de Equipos
Naturaleza de la Unidad: Sustantiva y Operativa
Estructura Orgénica: El personal que lo integra

Relaciones de:
Dependencia: Division de Equipos y Transportacion
Coordinacion: Con las unidades del Ayuntamiento

Objetivo General:

Coordinar y ejecutar el mantenimiento preventivo y los trabajos de mecénica,
desabolladora y pintura a los vehiculos y equipos transportes pesados del
ayuntamiento.

Funciones Principales:

1. Realizar inspeccion periédica de los vehiculos, verificando su estado de
conservacion y determinar las reparaciones necesarias.

2. Programar las actividades relativas al mantenimiento preventivo y correctivo
de vehiculos, maquinarias y equipos de la Municipalidad.
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3. Administrar los servicios de los talleres, observando las normas para su
funcionamiento.

4. Coordinar los servicios de pintura y soldadura a cargo de los talleres.

5. Controlar y administrar los gastos de mantenimiento de los vehiculos y
madquinarias de la Municipalidad.

6. Asistir al Director en la determinacion de necesidades de compras y
recepciones de piezas, repuestas, accesorias y equipos mecanicos para los
talleres.

7. Definir, en colaboraciéon con el Encargado (a) de Compras, la existencia
minima y maxima de repuestos y accesorios de mayor utilizacion en el
mantenimiento y reparacioén de los vehiculos;

8. Preparar estadisticas por vehiculo, de los gastos de repuestos y accesorios.

9. Supervisar y fiscalizar los servicios mecanicos prestados, velando por el
cumplimiento de los plazos y por la racionalizacion y economia de los
servicios.

10. Realizar cualquier funcién afin o complementaria que le sea asignada.

Estructura de Cargos:

Los cargos estaran definidos en el Manual de Cargos Clasificados del
Ayuntamiento.

Titulo de la Unidad: Division de Gestion Ambiental Municipal
Naturaleza de la Unidad: Sustantiva u Operativa
Estructura Orgénica: El personal que lo integra

Relaciones de:
Dependencia: Alcaldia Municipal
Coordinacion: Con las unidades del Ayuntamiento

Objetivo General:

Garantizar un desarrollo armonico de los asentamientos urbanos y la preservacion

de los recursos naturales y un medio ambiente sostenible del municipio.
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Funciones Principales:

1.

10.

11.

Elaborar las normativas para la preservacion del medio ambiente y los
recursos naturales del municipio de acuerdo con las disposiciones generales
contenidas en la ley.

Preparar en coordinacion con las autoridades del Ayuntamiento las normas
para el uso y limpieza de los espacios fisicos, mercados, matadero,
cementerio y vertederos del municipio.

Elaborar programas de educacion ciudadana, para el manejo y tratamiento
de los residuos sélidos domésticos, comerciales, hospitalarios, e industriales
gue se producen en el municipio, para su sometimiento al Concejo Municipal
por el Alcalde.

Emitir la opinion técnica correspondiente a los proyectos que son sometidos
al ayuntamiento y que requieren estudios y evaluaciones de impacto
ambiental.

Promover el uso racional de los recursos naturales mediante la realizacion de
un plan general de ordenamiento del territorio, ya que esto garantiza el
desarrollo armoénico y la conservacion del medio ambiente.

Asegurar la debida atencion a las solicitudes y quejas de los ciudadanos
relativas a las podas o remociones de arboles, corte de grama, siembra de
arboles y contaminacién ambiental.

Promover actividades de educacion y concienciacibn ambiental a fin de
desarrollar y fortalecer la gestion integral del medio ambiente en el &mbito del
municipio.

Gestionar el manejo integral de los residuos sélidos no peligrosos generados
en el municipio, cumpliendo las disposiciones establecidas en el Reglamento
de residuos solidos vigente.

Desarrollar programas para el aprovechamiento y reciclaje de residuos con la
colaboracion de los Ministerios de Medio Ambiente y Recursos Naturales, de
Salud Publica u otros organismos nacionales e internacionales.

Velar por la salud ambiental del Municipio llevando a cabo operativos de
fumigacion y desarrollando politicas de proteccion de las areas verdes,
programas para el control de la polucibn ambiental, y programas de
forestacién municipal.

Organizar, dirigir, coordinar y supervisar el levantamiento de informacion
sobre las condiciones de saneamiento ambiental del Municipio.
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12. Promover la realizacion de estudios y seleccion de las especies arboreas
mas adecuadas para los bosques, parques, plazas y jardines municipales.

13. Velar por la produccién de plantas adecuadas para la arborizacion y
reforestacion de las zonas del municipio.

14. Programar, dirigir y supervisar los trabajos de extincion de hormigueros vy
plagas que afectan las areas verdes, tanto en los espacios publicos, como en
propiedades particulares.

15. Programar, dirigir y supervisar los trabajos de poda y proteccién de arboles
de plazas, parques, jardines, calles y avenidas del municipio.

16. Realizar cualquier funcién afin o complementaria que le sea asignada.

Estructura de Cargos:

Los cargos estardn definidos en el Manual de Cargos Clasificados del

Ayuntamiento.

Titulo de la Unidad: Departamento de Desarrollo Social y
Participacion Comunitaria

Naturaleza de la Unidad: Sustantiva y Operativa

Estructura Orgénica: Division de Deporte
Division de Juventud
Division de Cultura
Division de la Nifiez

Relaciones de:
Dependencia: Alcalde Municipal
Coordinacion: Con las unidades del Ayuntamiento

Objetivos General:

Favorecer el desarrollo de las organizaciones de la sociedad civil, impulsando su
participacion en la gestion municipal, facilitandoles la mas amplia informacion
sobre sus actividades y, dentro de sus posibilidades, el uso de los medios publicos
y el acceso a las ayudas economicas para el desarrollo de sus actividades en
beneficio de la comunidad.

Funciones Principales:
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1. Coordinar la elaboracion y mantener actualizado el reglamento contentivo de
las normas de organizacion de la participacion Comunitaria en la gestion
municipal, en el que se garantizara que la participacion de la mujer
represente al menos un cincuenta por ciento (50%) de mujeres.

2. Facilitar a las organizaciones de la sociedad civil la mas amplia informacion
sobre sus actividades y, dentro de sus posibilidades, el uso de los medios
publicos y el acceso a las ayudas economicas para el desarrollo de sus
actividades en beneficio de la comunidad.

3. Elaborar y mantener actualizada la reglamentacion para acceder a los
Fondos Concursables de Asociaciones sin Fines de Lucro, el procedimiento
para su distribucion y los criterios para la justificaciéon del uso dado a los
recursos que reciban.

4. Coordinar el uso de los Fondos Concursables de Asociaciones Sin Fines de
Lucro que estable el parrafo del Articulo 227 de la Ley 176-07.

5. Mantener un registro actualizado de organizaciones sin fines de lucro en el
cual se dejara constancia, entre otros datos, del nombre de la organizacion,
la naturaleza, el domicilio, los nhombres y direcciones de las y los directivos,
dia, hora y lugar en que se reunen, cantidad de miembros, fecha de su
fundacién y ayudas recibidas del ayuntamiento.

6. Coordinar el acceso y uso por parte de las organizaciones comunitarias y
sociales de los medios de propiedad municipal como establece el Articulo
229.

7. Coordinar la participacion Comunitaria en los asuntos municipales a través de
las diferentes vias de participacion y los 6rganos de participacion definidos en
los Articulos 230 y 231 de la Ley 176-07.

8. Atender, en representacion del Sindico, y en coordinacion con el Presidente
del concejo municipal las solicitudes, peticiones, reclamos y propuestas de
caracter normativo que sobre asuntos de interés de la competencia del
municipio presenten los ciudadanos de acuerdo a lo que estable el Articulo
232 de la Ley 176-07.

9. Coordinar, en representacion del Sindico, con el Presidente y el Secretario
del Concejo la convocatoria y realizacién del referéndum municipal, a partir
de la solicitud de los ciudadanos, tal como estable el Articulo 233 de la Ley
176-07.
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Coordinar, en representacion del Sindico, con el Presidente y el Secretario
del concejo la convocatoria del Plebiscito Municipal, a partir de la solicitud de
los ciudadanos, tal como estable el Articulo 234 de la Ley 176-07.

Apoyar al concejo municipal en la organizacién del Cabildo Abierto que el
establece el Articulo 235 de la Ley 176-07.

Coordinar con las autoridades correspondientes las normativas vy
organizacion del Presupuesto Participativo Municipal (PPM) que establecen
los Articulos 236 y siguientes de la Ley 176-07.

Coordinar con Planificacion y Desarrollo la preparacion, diagnostico y
elaboracién de la vision estratégica de desarrollo del municipio, los planes de
inversion municipal y la propuesta de monto a dedicar al Presupuesto
Participativo para discusion con las organizaciones comunitarias.

Apoyar a la ciudadania y las comunidades del municipio en la constitucion de
Comités de Seguimiento para velar por el buen funcionamiento de los
servicios publicos y la buena realizacion de obras publicas, de acuerdo a lo
establecido en el Articulo 253.

Asegurar el cumplimiento de la politica de equidad de género del
ayuntamiento.

Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea asignada.

Estructura de Cargos:

Los cargos estaran definidos en el Manual de Cargos Clasificados del

Ayuntamiento.

Titulo de la Unidad: Division de Deportes
Naturaleza de la Unidad: Sustantiva y Operativa
Estructura Organica: El personal que lo integra

Relaciones de:
Dependencia: Departamento de  Desarrollo  Social vy

Participacion Comunitaria

Coordinacion: Con las unidades del Ayuntamiento
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Objetivo General:

Programar, organizar y coordinar la ejecucién de actividades deportivas con el
auspicio del Ayuntamiento en colaboracion con las escuelas y otras entidades de
la comunidad en el municipio

Funciones Principales:

1. Organizar competencias deportivas que involucren las diferentes
organizaciones sociales y juveniles del municipio.

2. Programar, organizar y elaborar el calendario de actividades deportivas a ser
realizadas directamente por la Alcaldia, en colaboracion con las escuelas,
empresas y otras entidades de la comunidad.

3. Organizar exhibiciones deportivas en colaboracién con los programas de
recreacion publica.

4. Administracion de los estadios, canchas deportivas y otros equipos de
deportes del ayuntamiento, promoviendo la utilizacion de las facilidades
deportivas del municipio.

5. Programar, supervisar y coordinar la utilizacion de las dependencias
destinadas al entrenamiento, practicas y competencias deportivas,
estableciendo normas, reglamentos y criterios disciplinarios.

6. Supervisar el cumplimiento de convenios y contratos por los cuales el
ayuntamiento delega la administracion de instalaciones deportivas.

7. Velar por las instalaciones, equipos y materiales destinados a los problemas
de deportes en las plazas deportivas, puestos a disposicion del publico por el
ayuntamiento.

8. Fomentar y promover la participacion comunitaria en actividades deportivas y
de recreacion para el desarrollo deportivo de la ciudadania

9. Integrar la comunidad en los planes de desarrollo para la competencia
deportiva inter-barrial.

10. Atender y canalizar las demandas en materia deportiva de la poblacion, y de
las organizaciones populares y sociedad civil que luchan por el bienestar de
la comunidad.

11. Canalizar con diferentes empresas promotoras del deporte via Ayuntamiento,
ayudas para el desarrollo de las actividades recreativas y deportivas.

12. Gestionar el apoyo logistico necesario para la realizacion de las actividades
deportivas, garantizando la seguridad de los mismos.
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13. Programar, en coordinacion con el area de Comunicaciones la promocién y
difusién de los programas recreativos y deportivos, asi como la organizacion,
protocolo y cobertura periodistica a los eventos.

14. Realizar cualquier funcién afin o complementaria que le sea asignada.

Estructura de Cargos:

Los cargos estaran definidos en el Manual de Cargos Clasificados del

Ayuntamiento.

Titulo de la Unidad: Division de la Juventud
Naturaleza de la Unidad: Sustantiva y Operativa
Estructura Organica: El personal que lo integra

Relaciones de:

Dependencia: Departamento de Desarrollo Social y
Participacion Comunitaria
Coordinacion: Con las unidades del Ayuntamiento

Objetivo General:

Promover la creacion de espacios juveniles en el municipio, para reflexionar
distintos temas de interés juveniles, y/o otras actividades que contribuyan al
desarrollo de este sector social.

Funciones Principales.

1. Disefiar, ejecutar y dar seguimiento de las politicas locales de juventud.

2. Coordinar el sistema municipal de Juventud, definiendo programas de
educacion y participacion juvenil.

3. Promover y desarrollar programas e iniciativas de capacitacion y liderazgo
juvenil, la creacion del voluntariado juvenil, orientado a desarrollar distintas
actividades en beneficios del municipio.

4. Establecer relaciones internacionales con organismos Yy agencias de
cooperacion juvenil.
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5. Coordinar con las entidades locales y con el Consejo Municipal de Juventud,
el desarrollo y seguimiento de las Politicas Locales de Juventud y de las
iniciativas derivadas de su implementacion.

6. Desarrollar iniciativas que contribuyan al desarrollo integral de la Juventud

7. Participar en la formulacién y disefio de politicas de administracién de
emergencias y gestion de riesgos, que promuevan procesos de prevencion,
mitigacion y respuesta.

8. Desarrollar y ejecutar simulacros de prevencion, proteccién, combate y
extincion de incendios y otros eventos generadores de dafios.

9. Realizar, en coordinacidon con otros érganos competentes, actividades de
rescate de pacientes, victimas, afectados y lesionados ante emergencias y
desastres, vigilando por la observancia de las normas técnicas y de
seguridad de conformidad con la Ley.

10. Promover, disefar y ejecutar planes orientados a la prevencion, mitigacion,
preparacion, atencién, respuesta y recuperacion ante emergencias
moderadas, mayores o graves.

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

Estructura de Cargos:

Los cargos estaran definidos en el Manual de Cargos Clasificados del

Ayuntamiento.

Titulo de la Unidad: Division de Cultura
Naturaleza de la Unidad: Sustantivas u Operativas
Estructura Organica: El personal que lo integra

Relaciones de:

Dependencia: Departamento de Desarrollo Social y
Participacion Comunitaria
Coordinacion: Con todas las unidades del ayuntamiento

Objetivo General:
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Organizar y promover el desarrollo cultural mediante la investigacion, estudio y
difusién de las ciencias, letras y artes y la ejecuciéon de programas de fomento al
turismo en el municipio.

Funciones Principales:

w

La proteccion del patrimonio cultural, artistico y natural del Municipio;

La administracion de los servicios relativos y actividades de organizacion y
educacion en deportes, recreacion y culturales.

Velar por el desarrollo de las actividades culturales del municipio.

Programar, organizar, coordinar y supervisar la relacion de espectaculos
artisticos, eventos, actividades -culturales y sociales que fomentan el
desarrollo turistico.

Motivar a los municipes para que se hagan responsable de la preservacion,
utilizaciéon del patrimonio artistico cultural del municipio.

Promover e incentivar la realizacion de exposiciones, conferencias y charlas
de caracter cultural y artistico en el municipio.

Administrar y mantener los recintos vinculados a las actividades culturales,
desarrollando en ellos actividades propias de sus fines, ya sea organizadas
por la Municipalidad o por entidades dedicadas a la extension cultural tanto de
nivel local como nacional o internacional.

Planificar y coordinar las actividades de los diferentes grupos culturales
pertenecientes a la institucién: coro municipal, Batén Ballet, bandas de
musica, entre otros. Promover el fomento y el desarrollo de los programas y
actividades relativas a la actuacion de orquestas, bandas y conjuntos
folkloricos.

Programar, en coordinacion con la Divisibn de Comunicaciones, los
programas artisticos y culturales en los siguientes aspectos: informacion al
publico, expedicién de invitaciones a solemnidades, recepcion de visitantes
ilustres de la Ciudad relacionados al campo artistico y cultural, cobertura
periodistica.

10.Realizar la organizacién de archivos de periédicos y revistas relativos a

asuntos artisticos y culturales.

11.Promover la obtencion, recopilacion, conservacion, catalogacion, clasificacion

y organizacion de toda la documentacion cultural, histérica y cientifica del

62

Aprobado el 06 junio 2019 DPPM



Loa

S0 CoNstitza Constanza

RNC.403-00033-1 Es de todos
2024-2028

Municipio, y facilitar la investigacion e informacion a instituciones, estudiosos y
al publico en general.

12.Incentivar y promover la realizacion de actividades folkloricas y artesanales,
identificando los aspectos tipicos en defensa de mantener la expresion
autoctona, procurando conservar los valores nativos.

13.Velar por el desarrollo turistico del municipio, asi como desarrollar y mantener
buenas relaciones con los sectores locales e internacionales de los mismos.

14.Coordinar y dirigir actividades turisticas y culturales en los diferentes puntos
turisticos del municipio.

15.Promover ante la comunidad la importancia de mantener el embellecimiento,
la limpieza y mostrar las mejores atracciones turisticas del municipio.

16.Elaborar propuestas de desarrollo de programas de actividades artesanales,
pictoricas y de conocimientos sobre los monumentos, recintos religiosos, y
otros del municipio.

17.Gestionar el apoyo logistico necesario para la realizacion de las actividades
del departamento.

Estructura de Cargos:

Los cargos estaran definidos en el Manual de Cargos Clasificados del

Ayuntamiento.

Titulo de la Unidad: Division de la Nifiez
Naturaleza de la Unidad: Sustantiva y Operativa
Estructura Organica: El personal que lo integra

Relaciones de:

Dependencia: Departamento de Desarrollo Social y
Participacion Comunitaria
Coordinacion: Con las unidades del Ayuntamiento

Objetivo General:

Coordinar y desarrollar acciones dirigidas a la proteccion de la infancia,
adolescencia y familia, promoviendo actividades y charlas educativas vy
gestionando ante las autoridades programas y servicios en beneficios de ellos.

Funciones Principales.
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1. Programar y organizar acciones multiples dirigidas a la infancia, adolescencia
y familias de ocio y tiempo libre, deporte, con instituciones, asociaciones y
ciudadania en general.

2. Coordinar la preparacién de programas y servicios que contribuyan a mejorar
y adecuar las necesidades y demandas de esta poblacion.

3. Gestionar en coordinacién con las autoridades del Ayuntamiento materiales,
equipos y enseres en beneficio de las comunidades mas necesitadas del
municipio.

4. Coordinar y gestionar ante las autoridades de Educacién las inscripciones y
asistencia escolar de los nifios, nifias y adolescentes del Municipio.

5. Promover e incentivar la realizacion de exposiciones, conferencias y charlas
de caracter educativo, cultural y artistico dirigido a la infancia y las familias en
el municipio.

6. Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada por
Su superior inmediato.

Estructura de Cargos:

Los cargos estaran definidos en el Manual de Cargos Clasificados del

Ayuntamiento.

Titulo de la Unidad: Division de Servicios Municipales
Naturaleza de la Unidad: Sustantiva y Operativa
Estructura Organica: Cementerio Municipal

Mercado Municipal
Matadero Municipal

Relaciones de:
Dependencia: Alcaldia Municipal
Coordinacion: Con las unidades del Ayuntamiento

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

Funciones Principales:

1.

10.
11.

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:
Mercados, Mataderos, Funerarias y Cementerios, Plazas Productivas, entre
otros.

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

Apoyar el proceso de recaudacion y cobro de los servicios.

Organizar reuniones periddicas con la comunidad para identificar las
problematicas y necesidades de los 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 protecciéon 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 areas de
trabajo bajo su supervision.

Supervisar el proceso de registro de las matriculas y certificados de fierros de
marcas de ganado.

Presentar informe a la Alcaldia de las actividades ejecutadas por el area.
Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea asignada por su
superior inmediato.

Estructura de Cargos:

Los cargos estaran definidos en el Manual de Cargos Clasificados del

Ayuntamiento.
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Titulo de la Unidad: Mercado Municipal
Naturaleza de la Unidad: Sustantiva y Operativa
Estructura Orgénica: El personal que lo integra
Relaciones de:
Dependencia: Division de Servicios Municipales
Coordinacion: Con las unidades del Ayuntamiento

Objetivo General:

Proporcionar a la ciudadania lugares adecuados en el mercado para la exposicion
y adquisicion de productos, con los niveles adecuados de limpieza, higiene y
seguridad.

Funciones Principales:

1. Administrar las facilidades de los mercados publicos asegurando que los
mismos mantengan condiciones adecuadas de limpieza, higiene y seguridad,
manteniendo control del uso de los locales y puestos que integran al mercado
y las plazas productivas.

2. Apoyar a la Divisibn de Recaudaciones en el cobro de los proventos
derivados de las facilidades de los mercados.

3. Ubicar los puestos o locales conforme a la naturaleza de los productos que
expenden, programando la delimitacion de las areas dentro de los mercados
y plazas de buhoneros;

4. Velar por el cumplimiento de las normas y procedimientos establecidos en
cuanto a los precios, pesos y medidas de los productos que en dichos
mercados y plazas de buhoneros se expenden,;

5. Programar, dirigir y orientar las actividades de limpieza y conservacion de las
dependencias de los mercados y de las plazas de buhoneros;

6. Observar el orden en las dependencias de los mercados y plazas de
buhoneros, comunicando las posibles irregularidades a las autoridades
competentes;
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7. Velar por el cumplimiento de las obligaciones contractuales asumidas por los
usuarios de los mercados y plazas de buhoneros, comunicando las posibles
irregularidades sus superiores, para las medidas que se hagan necesarias;

8. Determinar y fiscalizar las actividades de apertura y cierre de las puertas de
los mercados en los horarios reglamentarios, asi como la verificacién
periddica de las instalaciones eléctricas e hidraulicas de los mercados y
plazas de buhoneros;

9. Mantener en las dependencias de los mercados y plazas de buhoneros, un
deposito de materiales de limpieza y controlar los gastos de dichos
materiales;

10. Funciones afines y complementarias de acuerdo a su naturaleza.

Estructura de Cargos:

Los cargos estaran definidos en el Manual de Cargos Clasificados del

Ayuntamiento.

Titulo de la Unidad: Division de Cementerios
Naturaleza de la Unidad: Sustantiva y Operativa
Estructura Organica: El personal que lo integra

Relaciones de:
Dependencia: Division de Servicios Municipales
Coordinacion: Con las unidades del Ayuntamiento

Objetivo General:

Proporcionar a la ciudadania servicios eficientes en los cementerios del municipio,
garantizando los servicios de inhumacion, exhumacion, traslado de cadaveres,
crematoria, limpieza de cementerios y pabellones, el mantenimiento y la
preservacion de los nichos, mausoleos y jardines de los cementerios municipales.

Funciones Principales:
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1. Administrar los cementerios publicos asegurando que los mismos mantengan
condiciones adecuadas de limpieza, higiene y seguridad.

2. Apoyar la Divisibn de Recaudaciones en el cobro de los proventos derivados
de las facilidades de los cementerios.

3. Supervisar y llevar un control de las labores de inhumacion, exhumacion y
traslado de cadaveres; estableciendo un sistema de identificacion y
ordenamiento de las sepulturas; y disponer del mantenimiento actualizado de
los registros relativos a las sepulturas;

4. Controlar las recaudaciones de los ingresos efectuados en los cementerios
municipales; estudiar y proponer la recuperacion de fracciones de terrenos,
con edificaciones o no, cuyos usufructuarios han dejado de cumplir con las
exigencias municipales;

5. Estudiar y elevar a la consideracion del Superior las solicitudes de usufructo
de lotes de terrenos, construccién de panteones, nichos y otras obras en los
cementerios municipales; realizando inspecciones de las obras en realizacion
en los cementerios;

6. Participar de estudios objetivando ampliaciones, remodelaciones vy
modificaciones en las dependencias de los cementerios; y programar y dirigir
las actividades de limpieza, conservacion y mantenimiento de los
cementerios;

7. Tomar medidas necesarias para la conservacion y mantenimiento de las vias
de acceso y circulacion de los cementerios; supervisando los servicios de
control de utilizacion de las dependencias, instalaciones y equipamientos por
parte de los visitantes de los cementerios;

8. Programar y proponer la realizacion de campafias de esclarecimiento y
concientizacién al publico visitante sobre las normas que rigen el buen uso de
las dependencias, instalaciones y equipamientos de los cementerios;

9. Establecer y hacer cumplir los horarios de apertura y cierre de las puertas de
los cementerios;

10. Cumplir y hacer cumplir las normas y disposiciones reglamentarias referentes
a los cementerios municipales;

Estructura de Cargos:

Los cargos estardn definidos en el Manual de Cargos Clasificados del

Ayuntamiento.
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Titulo de la Unidad: Matadero Municipal
Naturaleza de la Unidad: Sustantiva y Operativa
Estructura Organica: El personal que lo integra
Relaciones de:
Dependencia: Division de Servicios Municipales
Coordinacion: Con las unidades del Ayuntamiento

Objetivo General:

Administrar las facilidades de los mataderos municipales, asegurando a los
usuarios condiciones éptimas de limpieza, higiene y seguridad.

Funciones Principales:

1.

Administrar y mantener control del uso y facilidades en los mataderos
publicos, garantizando la higiene de la carne.

Apoyar a la Divisibn de Recaudaciones en el cobro de los proventos
derivados de las facilidades de los mataderos publicos.

Asegurar la produccién de carne con las condiciones higiénicas que
demandan los estandares de calidad, asegurando el cumplimiento de las
disposiciones sanitarias en los mataderos municipales.

Administrar los procesos y las facilidades para el sacrificio de los animales,
la preparacion de canales y otros servicios prestados a los carniceros en
relacion con la elaboracion de la carne.

Facilitar la inspeccion adecuada de la carne y el manejo apropiado de los
desechos resultantes, para eliminar todo peligro potencial de que carne
infestada pueda llegar al publico o contaminar el medio ambiente.

Mantener las condiciones de limpieza e higiene en los mataderos..
Programar, dirigir y orientar las actividades de limpieza y conservacion del
matadero.

Estructura de Cargos:
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Los cargos estaran definidos en el Manual de Cargos Clasificados del
Ayuntamiento.
4.4- UNIDADES SUSTANTIVAS DESCONCENTRADAS

Titulo de la Unidad: Division de Policia Municipal
Naturaleza de la Unidad: Sustantiva y Operativa
Estructura Organica: El personal que lo integra

Relaciones de:
Dependencia: Alcaldia Municipal
Coordinacion: Con las unidades del Ayuntamiento

Objetivo General:

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

Funciones Principales:

1. Realizar labores de policiales en espacios publicos a fin de mantener estable el
orden publico, brindando servicios de proteccion de la ciudadania en los
diferentes puntos del municipio y en eventos especiales del Ayuntamiento.

2. Proporcionar orientacion a la ciudadania con relacion al cumplimiento de las
normas y disposiciones que rigen en el Municipio.

3. Vigilar la circulacion de vehiculos y peatones en el Municipio, en coordinacion
con las autoridades del Estado, apoyando y asistiendo en accidentes,
catastrofes o desastres naturales.

4. Organizar la estadistica del indice delictivo en el Municipio, en coordinacién
con la policia nacional para la ejecucion de las operaciones propias del
servicio, asi como el registro de incidencias y novedades relativas a las
acciones de vigilancia y prevencion ejecutadas por los elementos policiacos.

5. Detencion de infractores y auxilio al Ministerio Publico en la persecucion de
presuntos delincuentes, y custodia de los Centros de Detencidon Municipales.

6. Asegurar el cumplimiento de las normas y disposiciones municipales vigentes,
que contengan obligaciones o prohibiciones y que son de observancia
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obligatoria por particulares, empresas e instituciones dentro del ambito de la
jurisdiccién del municipio.

7. Colaborar y prestar apoyo a las areas del ayuntamiento en los casos en que se
requiera su presencia.

8. Cualquier otra funcion de policia y de seguridad que de acuerdo con la
legislacion les sean encomendadas.

Estructura de Cargos:

Los cargos estaran definidos en el Manual de Cargos Clasificados del
Ayuntamiento.

Titulo de la Unidad: Cuerpo de Bomberos
Naturaleza de la Unidad: Sustantiva y Operativa
Estructura Organica: El personal que lo integra

Relaciones de:
Dependencia: Alcaldia Municipal
Coordinacion: Con las unidades del Ayuntamiento

Objetivo General:

Promover, disefiar y ejecutar planes orientados a la prevencion, mitigacion,
preparacién, atencion, respuesta y recuperacion ante emergencias moderadas,
mayores o graves.

Funciones Principales:

1. Prestar asistencia a la ciudadania en casos fortuitos o en caso de desastres
naturales.

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

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

4. Participar en la formulacion y disefio de politicas de administracion de
emergencias y gestién de riesgos, que promuevan procesos de prevencion,
mitigacion y respuesta.
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Desarrollar y ejecutar simulacros de prevencion, proteccion, combate y
extincion de incendios y otros eventos generadores de dafios.

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

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

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

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

Atender eventos generadores de dafios donde estén involucrados materiales
peligrosos.

Prestar atencion de emergencia y pre-hospitalaria a pacientes en el lugar de
ocurrencia de la emergencia hasta su llegada al 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 catastrofes,
calamidades publicas, peligros inminentes u otras necesidades de naturaleza
anéloga.

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 municipios que no cuentan con este servicio, 0 con
los 6rganos de seguridad ciudadana que lo requieran, el cumplimiento de sus
objetivos.

Estructura de Cargos:

Los cargos estaran definidos en el Manual de Cargos Clasificados del
Ayuntamiento municipal de Constanza
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