Ayuntamiento de Moca Moca, 29 de junio 2026

Pasion por un pueblo!

Sefior

Lic. Sigmund Freund

Ministro de Admiristracion Publica (MAP)
Santo Domingo de Guzman, D.N.

Su despacho.

Distinguido Ministro Freund:

Es grato saludarle y, por medio de la presente, queremos reiterar nuestro compromiso con las
normas y mandatos del Ministerio de Administracion Publica que usted tan acertadamente dirige.
Por tal motivo, tenemos a bien remitirle el primer informe de los avances del plan de mejora
correspondiente al periodo 2026, el cual surge del autodiagndstico en la aplicacion de la guia bajo
el modelo CAF, correspondiente al indicador 1.01 Plan de Mejora CAF de Recursos Humanos del
SISMAP Municipal. Al respecto ajuntamos las siguientes evidencias:

1. Criterio 2. Planeacion Estratégica 2.2.5

Elaborar un Plan de Gestion Integral Ambiental de Sostenibilidad y Resiliencia del municipio
de Moca.
2. Criterio 3. Personas 3.1.3

Contar con un Manual de Normas, Politicas y Procedimientos de Recursos Humanos.
3. Criterio 4: Gestionar las instalaciones 4.6.1

Mejorar y adecuar las instalaciones fisicas, oficinas y espacios de las edificaciones
municipales.
4. Criterio 5: Resultados En Las Personas 5.1.3

Realizar e Implementar el Manual de Metodologia de Valoracion y Administracion de Riesgo.
5. Criterio 5: Resultados En Las Personas 5.1.4

Crear un Manual de politicas y procedimientos de actividades de control.

Las demas acciones de mejora se encuentran en proceso de elaboracion.

Atentamente,

Miguel GuayoCtulya Cabral

C/ Independencia, Esq. Antonio de la Maza #25
Tel.: 809-578-2374 » Fax: 809-578-3868

Moca, Provincia Espaillat, Republica Dominicana.
| @alcaldiamocard €8 | alcaldiamoca W | @alcaidiamocard nl ayuntamientomunicipaldemoca




1. Criterio 2. Planeacion Estratégica 2.2.5

Elaborar un Plan de Gestién Integral Ambiental de
Sostenibilidad y Resiliencia del municipio de Moca.



Ayuntamiento de Moca

Pasian por un pushio!

Republica Bominicana

Ayuntamiento Municipal de Moca

RESOLUCION
No. 45-2025

QUE APRUEBA EL MANUAL DE ACTIVIDADES DE CONTROL
INSTITUCIONAL

CONSIDERANDO: Que las Normas Basicas de Control Interno (NOBACI) constituyen
el marco regulatorio que rige el sistema de control interno de las instituciones publicas de
la Repuiblica Dominicana.

CONSIDERANDO: Que es responsabilidad de esta institucion implementar
mecanismos y herramientas que fortalezcan la gestion institucional, garanticen la
transparencia administrativa y aseguren el adecuado manejo de los recursos publicos.

CONSIDERANDO: Que el Manual de Actividades de Control ha sido elaborado como
parte del proceso de implementacion de las NOBACI, estableciendo de manera formal
los procedimientos, controles, responsabilidades, segregacion de funciones y mecanismos
de seguimiento que deberan observar las areas operativas y administrativas.

CONSIDERANDO: Que dicho manual se encuentra acompafiado de manuales
complementarios que integran el sistema de control interno institucional y fortalecen la
eficiencia, el cumplimiento normativo y la rendicion de cuentas.

RESUELVE:

PRIMERO: Aprobar el Manual de Politicas y Procedimientos de Actividades de
Control del Ayuntamiento Municipal de Moca, elaborado en el marco de la
implementacion de las Normas Basicas de Control Interno (NOBACI).

SEGUNDO: Aprobar los manuales complementarios que forman parte integral del
sistema de control interno institucional, entre ellos:

« Manual de Politicas y Procedimientos de acceso al archivo institucional.

» Manual de Politicas y Procedimientos de conciliacion de activos (efectivo, cxc.
inventarios y activos fijos)

* Manual de Politicas y Procedimientos de para actualizacion y cumplimiento de
normas legales.

e Manual de Politicas para la elaboracion del plan de proteccion del medio
ambiente.

¢ Manual de Politicas y Procedimientos que rigen el disefio, operaciéon y
mantenimiento de los aplicativos basados en las TIC.

» Manual de Politicas y Procedimientos de las diferentes etapas de cada proceso,
actividades de control, segregacion de funciones.

C/ Independencia, Esq. Antonio de La Maza #25
Telf.: 809-578-2374




Ayuntamiento de Moca
Pagon pov un puabio!

e Manual de politicas de implementacion de indicadores para medir el desempefio
y preparacion de informes.

Dada en Moca, Provincia Espaillat, a los veintidés (22) dias del mes de diciembre del
aiio dos mil veinticinco (2025), en Sesion Ordinaria No.23-2025.
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Sostenibilidad y Resiliencia del Municipio de Moca
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PLAN DE GESTION INTEGRAL AMBIENTAL

1. Marco Filosoéfico y Justificacion Estratégica

El municipio de Moca, capital de la provincia Espaillat localizada en la Cibao Norte, es un
caracteristico territorio que demanda una gestion ambiental proactiva e integral para
garantizar su desarrollo sostenible y la prosperidad de sus habitantes. Este plan trasciende la
simple mitigacién de problemas y se erige como una hoja de ruta para construir una ciudad
inteligente, circular y resiliente. Se fundamenta en los pilares de la Ley General de Medio
Ambiente y Recursos Naturales 64-00, la Ley 176-07 del Distrito Nacional y los Municipios,
y la vision de la Estrategia Nacional de Desarrollo. Busca integrar la variable ambiental en
cada politica publica, inversion y proyecto del territorio, en sintonia con los Objetivos de
Desarrollo Sostenible (ODS), especialmente el ODS 11 (Ciudades y Comunidades
Sostenibles), el ODS 6 (Agua Limpiay Saneamiento) y el ODS 13 (Accion por el Clima)

2. Diagnéstico Técnico y Analisis Multidimensional de Vulnerabilidad

2.1. Gestion de Residuos Sélidos y Economia Circular:
La generacion de residuos sélidos urbanos (RSU) en Moca es al momento de formulacién
de este manual de 159.72 toneladas diarias.

El proyecto de Fortalecimiento de la Capacidad Institucional en el Manejo de Residuos
Sélidos a Nivel Nacional en la Republica Dominicana, realizado por la Agencia de
Cooperacion Internacional del Japon [JICA]revela en un estudio realizado en los municipios
de Azua, Sanchez y Moca, que la composicion de los residuos sélidos en estos territorios era
para la fecha (junio, 2017) de un 74% de residuos organicos y 26 de no organicos.

En el caso de Moca, a partir aplicando la herramienta de la observacion, la tendencia es a
mantenerse, en términos aproximados estos porcentajes.

2.2. Calidad del Aire y Acustica

En Moca, las fuentes combinadas de trafico, construccion, practicas agricolas y manejo
inadecuado de residuos hacen que el material particulado sea uno de los contaminantes de
mayor riesgo para la salud y la calidad ambiental, especialmente por la ubicacion geogréfica
del municipio en un valle con limitada dispersion atmosférica.

Fuentes de Contaminacion: Las principales fuentes de contaminacién atmosférica son las
emisiones moviles del parque vehicular (particulado, 6xidos de nitrégeno, NOXx; mondxido
de carbono CO), las emisiones fijas de la actividad industrial y comercial, y la quema de
residuos y quema agricola en la periferia. Riesgos para la Salud: La exposicién a material
particulado del tipo PM10 y PM2.5 los cuales constituyen los principales contaminantes
atmosfericos en zonas urbanas. Las particulas finas (PM2.5), originadas especialmente por
combustion, representan un riesgo elevado para la salud publica por su capacidad de ingresar
al sistema respiratorio profundo y al torrente sanguineo. (PM2.5 y PM10) y otros
contaminantes aumenta los riesgos de enfermedades respiratorias y cardiovasculares en la
poblacion, especialmente en nifios y adultos mayores.



La contaminacion acustica, un problema menos visible pero igualmente grave, genera estres,
problemas de salud mental y reduce la calidad de vida en zonas comerciales y de alto trafico

2.3. Recursos Hidricos, Saneamiento y Riesgos de Escasez

Contaminacién de los Cuerpos de Agua: Los rios Moca y El Caimito actian como los
principales receptores de vertidos de aguas residuales sin tratamiento provenientes de
hogares, industrias, la practica agricola y granjas porcinas. La contaminacion por solidos
flotantes, quimicos y microorganismos patogenos compromete la calidad del agua para el
consumo humano, la agricultura y la vida acuatica, afectando los ecosistemas.

La salud de la poblacion se ve amenazada por las deficiencias en los sistemas de aguas
cloacales y pluviales. A esto se suma la practica generalizada de recolectar las aguas
residuales mediante pozos sépticos, especialmente en las urbanizaciones.

Vulnerabilidad a la Sequia: Moca esta expuesta a un posible desabastecimiento de agua
potable, pues el municipio depende del Acueducto Cibao Central, cuya fuente presenta
signos de estrés hidrico. En el distrito municipal de Monte de la Jagua, uno de los principales
productores de hortalizas del municipio, muchos agricultores utilizan incluso el agua del
acueducto para regar sus plantios, aumentando la presion sobre el sistema.

La combinacion de sequias recurrentes, aumento de la demanda, pérdidas por fugas y
contaminacion de las fuentes incrementa la vulnerabilidad del suministro. Aunque Moca no
se abastece directamente de los rios Moca ni El Caimito, la degradacion ambiental en sus
cuencas altas —producto de la deforestacion y de précticas agricolas inadecuadas—
representa una amenaza indirecta para la sostenibilidad de los sistemas hidricos, afectando
la seguridad hidrica del territorio y de los municipios colindantes.

Este riesgo se agrava debido al proceso de urbanizacién acelerada y al sellado del suelo
(pavimento y edificaciones), que limita la infiltracion del agua de lluvia hacia los acuiferos.
A esto se suma la contaminacion derivada de la inadecuada gestién de residuos solidos y de
aguas residuales, lo que compromete la calidad del agua subterranea y, con ello, la
disponibilidad futura del recurso.



2.4. Espacios Verdes, Infraestructura Ecologica y Biodiversidad

Déficit y Fragmentacion: EI municipio presenta un déficit critico de areas verdes por
habitante, con una tasa inferior a los 9 m2 recomendados por la OMS. La expansion urbana
ha creado un paisaje fragmentado, donde los pocos espacios verdes existentes estan aislados,
lo que dificulta el flujo de especies y los servicios ecosistémicos.

Es importante sefialar que una parte significativa de las areas verdes del municipio de Moca
se encuentra dentro de las franjas de proteccion establecidas por ley, que requieren dejar 30
metros libres a cada lado de rios, arroyos y cafiadas.

Amenazas a la Biodiversidad: La biodiversidad del municipio enfrenta amenazas directas
derivadas de la deforestacion, quemas, invasion de especies exoticas y contaminacion de
cuerpos de agua y suelos. Estas presiones comprometen especies nativas que cumplen
funciones clave en el control biologico de plagas, la fertilidad del suelo, la polinizacién y el
equilibrio de los ecosistemas.

Segun el Atlas de Biodiversidad y Recursos Naturales de la Republica Dominicana
(Ministerio de Ambiente, 2012), las aguas superficiales que inciden en Moca dependen de
dos zonas de produccién hidrica:

Zona Diego de Ocampo-Los Ramones, donde nacen rios como el Bajabonico y el Yasica.
Zona Cruce de Malena—Boba Arriba, donde se originan los rios Jamao y Partido.

A pesar de que la provincia Espaillat se encuentra en dos importantes distritos de riego del
pais (Yuna—Camu y Atlantica), el municipio de Moca no posee areas irrigadas ni canales de
riego, una situacion critica para un territorio cuya produccion agropecuaria es de relevancia
nacional. Esto obliga a los agricultores a depender de aguas subterraneas, del acueducto o
de sistemas informales, generando presion adicional sobre los recursos hidricos.

Zonas de vida y biodiversidad

Aunque en la actualidad el municipio no tiene areas protegidas, sus ecosistemas son de gran
valor ambiental. La explotacién de la fertilidad del suelo ha llevado a la casi total
desaparicion de la flora y fauna endémicas.

En datos obtenidos del Atlas de Biodiversidad y Recursos Naturales de Republica
Dominicana, (MARENA, 2012), en el distrito municipal José Contreras, se identifico que
de la flora endémica del pais la juglans jamaicensis (nogal, nuez, noga) se encontraba en
peligro de extincion. La siguiente tabla resume la cantidad de especies de flora y fauna que
se encuentran amenazadas segln categoria.



Reino | Especie Categoria

Animal | Anolis baleatus baleatus y Anolis christophei En Peligro

ia
Eleutherodactylus schmidti _

Gambusia hispaniolae, Geotrygon chrysia, Hyla

heilprini, Icterus dominicensis y Patagioenas

inornata Vulnerable

Hyla pulchrilineata, Hypsiboas heilprini y
Osteopilus vastus En Peligro

Plantae | Annona urbaniana R.E.Fr. En Peligro

Huertea cubensis Griseb, Juglans jamaicensis
C.DC. y Mora abbottii Rose & Leonard

Pouteria domingensis subsp. Cuprea Vulnerable

Tabla 1. Especies de plantas y animales amenazadas, municipio Moca. Fuente: Equipo consultor
del PMQT, a partir de datos de GIB.org, 2024.

De las 11 especies de animales y 5 especies de plantas amenazadas, la mayor cantidad de
especies de animales en estado vulnerable, en peligro y en peligro critico se encuentran
principalmente en Moca cabecera, mientras que la mayor cantidad de plantas se encuentra
en José Contreras.

2.5. Resiliencia y Vulnerabilidad a Eventos Extremos

Riesgos Hidrometeoroldgicos: Moca es altamente vulnerable a inundaciones urbanas
repentinas, a la intensificacion de las sequias y a olas de calor. La alta densidad poblacional
y la ocupacion de zonas de alto riesgo exacerban la vulnerabilidad de la poblacion. La
impermeabilizacion del suelo urbano reduce la capacidad de infiltracion, agravando las
inundaciones.

Analisis de Vulnerabilidad: Moca carece de un Sistema de Informacién Geografica (SIG)
que mapea las zonas de mayor riesgo de inundacién, deslizamiento de tierra y
desertificacion. Este sistema permitiria una planificacion y respuestas méas eficientes ante
desastres.



3. Ejes Estrategicos y Programas de Accion

3.1. Eje 1: Hacia un territorio de Economia Circular

Busca transformar el modelo de produccién y consumo de Santiago, pasando de un modelo
lineal a uno circular, donde los residuos son vistos como recursos y la gestion se enfoca en
la valorizacion y la minimizacion.

3.2. Eje 2: Restauracién de Ecosistemas y Desarrollo de Infraestructura Verde

Se enfoca en la recuperacién y proteccion de los activos naturales del municipio, desde las
cuencas de los rios Moca, EI Caimito y demas rios y arroyos que tocan el territorio, hasta los
espacios verdes urbanos, reconociendo su valor no solo ecoldgico, sino también social,
econdmico y de salud publica.

3.3. Eje 3: Movilidad Sostenible y Resiliencia Climatica

Este eje integra soluciones de transporte con la adaptacion al cambio climatico, buscando
reducir la huella de carbono de la ciudad y fortalecer su capacidad para enfrentar eventos
hidrometeoroldgicos extremos.

3.4. Eje 4: Gobernanza Ambiental, Finanzas Verdes y Participacion

Establece los mecanismos institucionales, financieros y sociales para asegurar la
implementacién, el monitoreo y la sostenibilidad a largo plazo del plan. Se basa en la
transparencia, la corresponsabilidad y la participacion de todos los sectores de la sociedad.



4. Cuadros de Acciones Detalladas por Eje Estratégico

4.1. Cuadro de Acciones del Eje 1: Economia Circular

Don Bosco-,

de recoleccion
segregada en la
fuente para 2
categorias:
organicos y no
organicos, con
rutas y horarios
especificos. Se
procuraran alianzas
publico/privada para
el destino de estos
residuos.

especializados,
personal capacitado.

Programa Accion Especifica Descripcion Detallada | Responsable Clave Recursos Necesarios | Indicadores Clave
de Desempefio
(ICD) (KPI de
Exito)

Programa 1.1: Accion 1.1.1: Disefio e Dpto. de Limpiezay | Contenedores Participacion

Gestion Integral Recoleccion implementacién de un | Ornato. diferenciados, ciudadana, calidad

de Residuos Segregada plan piloto-Barrio vehiculos de la segregacion,

eficiencia
operativa, impacto
ambiental,
infraestructura 'y
logistica, educacion
y sensibilizacion,
satisfaccion de la
comunidad y
gobernanzay
coordinacion
institucional.




Economia Circular

Programa

Accidn Especifica

Descripcion Detallada

Responsable Clave

Recursos Necesarios

Indicadores Clave
de Desempefio
(ICD) (KPI de
Exito)

Programa 1.1:
Gestion Integral
de Residuos

Accién 1.1.3:
Formalizacion
del Reciclaje

Creacion

de un programa

para formalizar,
capacitar y equipar

a los recicladores de
base, integrandolos a
la cadena de valor

y mejorando sus
condiciones
laborales.

Dpto. Desarrollo
Social Comunitario

Créditos, equipos
de seguridad,
programas de
formacion.

Inclusion social y
laboral,
infraestructura y
gestion,
productividad y
valorizacion,
cumplimiento
normativo.




Economia Circular

Programa

Accidn Especifica

Descripcion Detallada

Responsable Clave

Recursos Necesarios

Indicadores Clave
de Desempefio
(ICD) (KPI de
Exito)

Programa 1.2:
Consumo
Responsable

Accién 1.2.1:

Incentivos Verdes.

Implementacion

de un programa

de incentivos fiscales

para empresas

que adopten practicas

sostenibles y reduzcan
el uso de plasticos

de un solo uso

Alcaldia/Tesoreria
Municipal

Marco legal,
camparias de
difusion, comité de
evaluacion.

Participacion,
impacto ambiental,
eficiencia
financiera,
educacion y cultura
ciudadana.




4.2. Cuadro de Acciones del Eje 2: Restauracion de Ecosistemas

Programa

Accion Especifica

Descripcion Detallada

Responsable Clave

Recursos Necesarios

Indicadores Clave
de Desempefio
(ICD) (KPI de
Exito)

Programa 2.1:
Saneamiento y
Restauracion de
Cuencas

Accibén 2.1.1;
Saneamiento de
los Rios

Implementacion
de proyectos

de saneamiento
de los

rios Mocay El
Caimito, con la
construccion de
Plantas de
Tratamiento de
Aguas Residuales
(PTAR) .

CORAAMOCA,
Ministerio

de Medio
Ambiente,
Ayuntamiento

Inversion

en infraestructura,
estudios

de impacto
ambienta.

Calidad del agua,
reduccién de
contaminacion y
restauracion
ecologica.




Eje 2: Restauracion de Ecosistemas

Programa

Accidn Especifica

Descripcion Detallada

Responsable Clave

Recursos Necesarios

Indicadores Clave
de Desempefio
(ICD) (KPI de
Exito)

Programa 2.1:
Saneamiento y
Restauracion de
Cuencas

Accién 2.1.2:
Recuperacion de
Cafiadas

Limpieza,
canalizacion ecoldgica
y revegetacion de las
cafadas urbanas,
transformandolas

en corredores
ecologicos y

parques lineales

que actlen

como espacios
recreativos y
sumideros de
carbono. Plan piloto,
Canada de barrio
Nuevo Puerto Rico.

Dpto. de Obras
Publicas
Municipales.

Inversién en obras
de ingenieria

y paisajismo,
especies

nativas.

Cafiada de barrio
Nuevo Puerto Rico,
saneada y parque
lineal creado.
Impacto ambiental
y participacion
comunitaria.

10



Eje 2: Restauracion de Ecosistemas

Descripcion Detallada

Responsable
Clave

Recursos Necesarios

Indicadores Clave de Desempefio
(ICD) (KPI de Exito)

Programa Accion Especifica
Programa 2.2: | Accién 2.1.1:
Ipcremento de | Bono Verde
Areas Verde. Urbano

Creacién de un "Bono
Verde “que

otorga beneficios
fiscales a los
propietarios de
edificaciones que
construyan techos,
muros o fachadas
verdes.

Dpto. de
Planeamiento
Urbano.

Marco legal,
campanias de
difusion, sistema
de certificacion.

NUmero de beneficiarios registrados
y aprobados, cantidad de
edificaciones con

techos/muros

verdes; metros cuadrados de areas
verdes creadas, restauradas o
mantenidas gracias al bono,
reduccion del déficit de areas verdes
por habitante, evaluacién de mejora
en la temperatura urbanay en la
calidad del aire en zonas
intervenidas.

11



Eje 2: Restauracion de Ecosistemas

Programa

Accidn Especifica

Descripcion Detallada

Responsable Clave

Recursos Necesarios

Indicadores Clave
de Desempefio
(ICD) (KPI de
Exito)

Programa 2.2:
Ipcremento de
Areas Verde.

Accibén 2.1.1;
Reforestacion Masiva.

Disefio y ejecucion
de un plan de
reforestacion en
areas urbanas y
periurbanas,
utilizando especies
nativas y endémicas
que promuevan la
biodiversidad y la
regulacion

térmica

Unidad de Gestion de
Medioambiente
Municipal.

Viveros, especies
nativas, voluntarios.

Total, de arboles
plantados por
especie y zona, tasa
de supervivencia
anual, hectareas
restauradas en
cuencas, laderas y
areas criticas,
mejoras en
cobertura boscosa
medida, nimero de
organizaciones,
escuelas 'y
comunidades
vinculadas a la
reforestacion
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4.3. Cuadro de Acciones del Eje 3: Movilidad Sostenible y Resiliencia

Programa Accidn Especifica Descripcion Detallada | Responsables Clave Recursos Necesarios | Indicadores Clave
de Desempefio
(ICD) (KPI de
Exito)

Programa 3.1: Accion 3.1.1: Iniciativa destinadaa | Defensa Civil, Infraestructura NUmero de

Gestion de Riesgos | Creacion de la Escuela | fortalecer las Gobernacion, fisica, equipamiento, | personas

Climaticos Provincial de Gestion | capacidades PEDEPE recursos humanos, capacitadas,

Riesgo.

institucionales,
comunitarias y
productivas mediante
procesos de formacién
y profesionalizacion.
en la prevencion,
mitigacion,
preparacion y
respuesta ante
emergencias.

Ayuntamiento

financieros,
metodoldgicos y
académicos e
institucionales.

porcentaje de
participantes
certificados
respecto al total
inscrito,
incremento anual
de competencias
técnicas, cantidad
de instituciones
articuladas, impacto
comunitario y
productivo, gestion
administrativa y
sostenibilidad
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Eje 3: Movilidad Sostenible y Resiliencia

Programa | Accion Especifica | Descripcion Detallada | Responsable Recursos Necesarios Indicadores Clave de Desempefio
Clave (ICD) (KPI de Exito)

Programa Accidn 3.2.2: Instalacion de una Empresas Inversion en estaciones | Numero de vehiculos eléctricos

3.2 Mediante alianza de estaciones de de Energia, de carga registrados en el municipio,

Transicién a | publico/privada carga en puntos Ayuntamiento instalacion de estaciones de carga

Movilidad Promover el uso de | estratégicos publicas y privadas, reduccion

Limpia. Vehiculos municipales y estimada de emisiones respecto a
Eléctricos. promocion de vehiculos tradicionales, nimero

incentivos para la
adopcion de vehiculos
eléctricos.

de incentivos o facilidades
otorgadas (parqueos
preferenciales, exenciones, etc.),
alianzas firmadas con empresas,
concesionarios y sector
energético.
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4.4. Cuadro de Acciones del Eje 4: Gobernanza y Participacion

Programa Accidn Especifica Descripcion Detallada | Responsable Clave Recursos Necesarios | Indicadores Clave
de Desempefio
(ICD) (KPI de
Exito)
Programa 4.1: Accion 4.1.2: Establecimiento Alcaldia/Tesoreria Marco legal, Monto total
Fortalecimiento Fondo de Inversion de un Fondo Municipal. mecanismos de recaudado por afio
de la Gobernanza. Verde. de Inversion Verde inversion. para proyectos
Municipal, ambientales,
financiado por namero de
multas ambientales y proyectos
alianzas publico- financiados y
privadas ejecutados,
rendimiento

promedio del fondo
y sostenibilidad
financiera, ahorro
ambiental generado
(emisiones
reducidas, areas
restauradas, etc.).
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Eje 4: Gobernanza y Participacion

Programa Accidn Especifica Descripcion Detallada | Responsable Clave Recursos Necesarios | Indicadores Clave
de Desempefio
(ICD) (KPI de
Exito)

Programa 4.2: Accién 4.2.1: Creacion de un UGAM Capacitacion, Numero de

Participacion Vigilantes programa de equipos de vigilantes formados

Ciudadana. Ambientales. "Vigilantes comunicacion, y activos, numero

Ambientales manuales. de operativos y

Comunitarios"
para monitore

ar, reportar y tomar
acciones en
conjunto con las
autoridades sobre
practicas
ambientales
nocivas.

supervisiones
ambientales
realizadas, cantidad
de infracciones
ambientales
detectadas y
corregidas, nivel de
reduccion de
vertido y tala ilegal
en zonas
monitoreadas.
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Eje 4: Gobernanza y Participacion

Programa Accidn Especifica Descripcion Detallada | Responsable Clave Recursos Necesarios | Indicadores Clave
de Desempefio
(ICD) (KPI de
Exito)

Programa 4.2: Accién 4.2.1: Implementacion Ministerio de Material educativo, | Cobertura'y

Participacion Educacién Ambiental. | de un programa Educacion, alianzas con participacion

Ciudadana.

educativo experiencial
en el curriculo

escolar municipal, con
actividades en los
parques y corredores
ecologicos de la
ciudad.

Ayuntamiento

organizacion
comunitarias,
empresariales, y la
sectorial educacion.

ciudadana, impacto
en conocimientos y
actitudes, gestion
de residuos y
mejores précticas,
fortalecimiento
institucional,
comunicacion y
sensibilizacion,
resultados
ecosistémicos
indirectos
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5. Estructura de Gobernanza y Modelo de Gestion

La ejecucion del plan estard liderada por el Ayuntamiento de Moca. La

Unidad de Gestion Ambiental Municipal actuara como la unidad ejecutora principal,
encargada de la coordinacion de los programas y proyectos. Se estableceran

mesas de trabajo tematicas para cada eje estratégico, con la participacion de
expertos técnicos y representantes de las comunidades

6. Sostenibilidad Financiera del Plan

La financiacion de este plan se basara en un modelo diversificado que
incluye:

-Fondos Municipales: Asignacién de una partida presupuestaria
especifica dentro del presupuesto general del Ayuntamiento.

-Alianzas PuUblico-Privadas: Creacion de concesiones 0 asociaciones con
el sector privado para la operacion de infraestructuras y otros tipos de iniciativas previas
en este Plan.

- Financiamiento Internacional: Busqueda activa de fondos de
cooperacion de organismos multilaterales, que apoyan proyectos de sostenibilidad y
resiliencia climatica.

7. Sistema de Monitoreo, Evaluacion y Auditoria

La evaluacion del plan se basara en una plataforma digital integrada que

mostrara los Indicadores Clave de Desempefio (KPIs) en tiempo real. Se

realizaran auditorias semestrales para garantizar la transparencia y el cumplimiento de las
metas. Los resultados de

estas evaluaciones seran presentadas publicamente para asegurar la rendicion

de cuentas a la ciudadania. Se establecerd un mecanismo de

retroalimentacién constante con las comunidades para ajustar las estrategias

segun las necesidades y el impacto en el terreno.
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MANUAL DE GESTION OPERATIVA

8. Introduccion: Relacién entre Politicas y Procedimientos
Este manual sirve como guia técnica para la ejecucién del Plan. Se fundamenta en la
siguiente distincion:

o Politicas: Son las directrices que dictan el "deber ser”. Definen la posicion del
Ayuntamiento frente a cada problematica ambiental.

o Ejes de Desarrollo y Transformacion Municipal: Representan las areas
estratégicas identificadas por la gestion para organizar sus proyectos, inversiones
y resultados.

e Procedimientos: Son el conjunto de pasos técnicos y administrativos que la
UGAM vy los departamentos involucrados deben seguir para ejecutar cada
programa de manera estandarizada.

9. Politicas

9.1 Eje 1: Hacia una Ciudad de Economia Circular
a) Gestion Integral de Residuos Solidos

o Politica: Establecer un sistema de gestion basado en la reduccién y valorizacion,
priorizando la separacion en el origen.

b) Consumo Responsable

o Politica: Promover la transicion hacia modelos de negocio que minimicen el uso
de materiales no biodegradables.

9.2 Eje 2: Restauracion de Ecosistemas y Desarrollo de Infraestructura Verde
a) Saneamiento y Restauracion de Cuencas

« Politica: Proteger los cuerpos de agua del municipio mediante el control de
vertidos y la restauracion de riberas.

b) Incremento de Areas Verdes

» Politica: Expandir el patrimonio arbdreo y los espacios publicos verdes para
mejorar la resiliencia térmica.
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9.3 Eje 3: Movilidad Sostenible y Resiliencia Climatica

a) Gestidn de Riesgos Climaticos

« Politica: Institucionalizar la preparacion ciudadana y la mitigacion de riesgos
ante fendémenos hidrometeorol4gicos.

b) Transicion a Movilidad Limpia

« Politica: Incentivar el uso de medios de transporte de baja o nula emisién de
gases contaminantes.

9.4 Eje 4: Gobernanza Ambiental, Finanzas Verdes y Participacion

a) Fortalecimiento de la Gobernanza (Fondo Verde)

« Politica: Fomentar la corresponsabilidad social en la vigilancia y educacién
ambiental del municipio.

b) Participacién Ciudadana y Educacion

» Politica: Fomentar la corresponsabilidad social en la vigilancia y educacién
ambiental del municipio.

10. Procedimientos y Responsables

10.1 Eje 1: Hacia una Ciudad de Economia Circular
Responsable: Departamento de Aseo Urbano

o Procedimiento: 1. Identificacion de sectores para rutas criticas. 2. Calendario de
recoleccion diferenciada. 3. Transporte y pesaje en destino final.

a) Consumo Responsable.

e Procedimiento: 1. Auditoria de comercios locales. 2. Aplicacién de incentivos
fiscales por cumplimiento de metas ambientales.

10.2 Eje 2: Restauracion de Ecosistemas y Desarrollo de Infraestructura Verde
Responsable: UGAM en alianza estratégica con CORAAMOCA.
a) Saneamiento y Restauracion de Cuencas.

o Procedimiento: 1. Muestreo de calidad de agua. 2. Identificacion de focos de
contaminacion. 3. Intervencién conjunta con CORAAMOCA.

b) Incremento de Areas Verdes.

e Procedimiento: 1. Seleccidn de especies nativas en vivero. 2. Disefio de
espacios de infraestructura verde urbana. 3. Jornadas de plantacion técnica.

20



10.3 Eje 3: Movilidad Sostenible y Resiliencia Climatica

Responsable: Vicealcaldia (en su rol de coordinacion de seguridad y
prevencion) y la Policia Municipal
a) Gestidn de Riesgos Climaticos

e Procedimiento: 1. Activacion de la Escuela de Gestion de Riesgo. 2. Talleres de
capacitacion comunitaria. 3. Simulacros de respuesta.

b) Transicion a Movilidad Limpia

o Procedimiento: 1. Habilitacion de infraestructura para carga eléctrica. 2.
Registro y supervision de incentivos para movilidad sostenible.

10.4 Eje 4: Gobernanza Ambiental, Finanzas Verdes y Participacion

Responsable: Departamento de Fiscalizacién y Espacios Publicos junto a
Tesoreria.

a) Fortalecimiento de la Gobernanza (Fondo Verde)

e Procedimiento: 1. Recaudacion por concepto de multas y tasas ambientales. 2.
Asignacion presupuestaria a proyectos prioritarios del Plan.

b) Participacion Ciudadanay Educacion

o Procedimiento: 1. Registro de Vigilantes Ambientales. 2. Canales de denuncia
ciudadana. 3. Evaluaciones de impacto de las jornadas educativas.
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Ayuntamiento de Moca

Pasion por un pueblo!

10 de marzo del 2026
Moca, Provincia Espaillat

AL: Dr. Miguel Guarocuya Cabral
Alcalde Municipal de Moca.

DEL: Sr. Miguel Andrés Paulino
Enc. Gestion Ambiental.

ASUNTO: Remision Informe de Actividades 2025-2026
(Unidad de Gestion Ambiental Municipal, UGAM)

Distinguido Alcalde:

Cumpliendo con instrucciones llegadas a este Departamento, les estamos remitiendo lo
tratado en el ASUNTO, para los fines y conocimiento de lugar.

Atentamente,
\

Sr! Migue Ahdrés Paulino
Enc. Gestion Ambiental

a




RENDICION DE CUENTAS 2025-2026 AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE MOCA

Gestion Ambiental y Saneamiento Urbano (Unidad de Gestion
Ambiental Municipal, UGAM)

La Unidad de Gestion Ambiental Municipal (UGAM) ha ejecutado un plan intensivo de
saneamiento y control para garantizar la salud publica y la preservacién de los recursos
naturales del municipio.

1. Saneamiento de Cuencas y Prevencion de Inundaciones

Se implementd un programa de limpieza sistematica en cuerpos de agua y sistemas de
drenaje criticos para mitigar riesgos durante la temporada de lluvias:

* Limpieza de Cafadas: Intervencion en 4 canadas principales con una frecuencia de 2
veces por semana. Entre las zonas saneadas destacan las cafiadas de Viejo Puerto Rico,
Villa Elsa, Juan los Pito y La Espafiola.

» Mantenimiento de Imbornales: Se realizo la limpieza profunda de registros en arterias
viales clave como La Piragua, Calle Salcedo, Calle Sanchez, Calle Corazdn de Jesus y la
Calle 16 de Agosto, asegurando la fluidez del sistema de drenaje pluvial municipal.

2. Control, Fiscalizacion y Atencion Ciudadana

El departamento actué como receptor y ejecutor de las necesidades ambientales de la
comunidad, gestionando un total de 16 denuncias diversas y 7 solicitudes variadas:

* Gestion de Solares: Se intervinieron 15 solares abandonados, logrando la limpieza
efectiva de 9 de ellos. Ademas, el Ayuntamiento realizo de oficio la limpieza de 4 solares
baldios adicionales y otorgd 25 cartas de No Objecion para limpiezas privadas.

* Gestion Forestal Urbana: Se procesaron 26 solicitudes de corte de arbol y 10 solicitudes
de poda. Bajo criterios técnicos de preservacion ambiental, se rechazaron 14 solicitudes de
corte y 3 de poda que no cumplian con los requisitos de la unidad.

* Espacios Protegidos: Se identificaron 7 areas verdes, logrando la recuperacion de 2 areas
que se encontraban ocupadas ilegalmente y la limpieza total del area verde de El Coral.

3. Control de Animales y Mantenimiento de Dependencias:



« Control de Semovientes: En atencion a la seguridad vial, se retiraron de la via publica 6
vacas sueltas, procediendo al sacrificio de 2 de ellas conforme a los reglamentos de control
animal.

* Intervenciones en Dependencias: Se realizaron labores de mantenimiento y saneamiento
en areas criticas de servicio:

- Mercado Nuevo: 4 intervenciones de limpieza en los bafios.
- Plaza Municipal: 5 jornadas de mantenimiento.

- Taller Municipal: 7 intervenciones en la fosa séptica y tina del taller.






Ayuntamiento de Moca

Pasién por un pueblo!

Republica Bominicana

Ayuntamiento Municipal de Moca

RESOLUCION
No. 38-2025

CONSIDERANDO: Que la Ley No. 176-07 del Distrito Nacional y los Municipios
establece que los gobiernos locales deben garantizar la transparencia, la eficacia y la buena
gobernanza a través de la adopcion de normativas internas que estandaricen los procesos y la

gestion de la informacion publica.

CONSIDERANDO: Que La Ley 41-08 de Funcion Publica de la Republica Dominicana
establece un marco general para las relaciones laborales y la gestién de los recursos humanos

en el sector publico, incluyendo los gobiernos municipales (Ayuntamientos).

CONSIDERANDO: Que la Direccién del Departamento responsable de Recursos Humanos
ha elaborado y presentado para su aprobacion una serie de manuales esenciales para la
operatividad municipal, incluyendo el Manual de Politicas y Procedimientos de Informacion
y Comunicacién, el Manual de Reclutamiento y Seleccién de Personal; Manual de
Procedimientos e Induccién al Personal y Nuevo Ingreso; Manual de Procedimientos para la

Creacion del Plan de Capacitacion y Manual de Procedimientos del Plan de Vacaciones.

CONSIDERANDO: Que, en cumplimiento de los principios de la Ley de Libre Acceso a la
Informacion Pablica No. 200-04 y sus reglamentos, y en aras de fortalecer la transparencia y
la rendicion de cuentas, es un deber de la Municipalidad contar con instrumentos normativos
actualizados que regulen la difusion, el manejo y la proteccion de la informacion

institucional.

C/ Independencia, Esq. Antonio de La Maza #25

Telf.: 809-578-2374 /




Ayuntamiento de Moca

Pasion por un pueblo!

CONSIDERANDO: Que la Direccion del Departamento responsable de Comunicacion y la
RAI, ha elaborado y presentado para su aprobacion el Manual de Politicas y Procedimientos
de Informacién y Comunicacion, el cual define los estandares de difusién de contenido, la

gestion de medios y la relacion con la ciudadania.

CONSIDERANDO: Que cada uno de los manuales ha sido debidamente revisado y validado
por las instancias legales y administrativas correspondientes, demostrando ser coherente con
el marco normativo vigente y esencial para optimizar la eficiencia y la calidad de los servicios

que presta esta Municipalidad.

VISTO: Las leyes 176-07 del Distrito Nacional y los Municipios; 41-08 de Funcién Piblica;
10-07 de la Contraloria General de Republica; 200-04 de Acceso a la Informacion; el Manual
de Politicas y Procedimientos de Informacién y Comunicacion, el Manual de Reclutamiento
y Seleccion de Personal; Manual de Procedimientos e Induccion al Personal y Nuevo Ingreso;
Manual de Procedimientos para la Creacién del Plan de Capacitacién y Manual de
Procedimientos del Plan de Vacaciones, los cuales son parte integra del Manual de Politicas,

Procesos y Procedimientos del Departamento de Recursos Humanos.

POR TANTO: EI Honorable Concejo de Regidores del Ayuntamiento de Moca, Provincia
Espaillat, en uso de las atribuciones que le confieren la Constitucién de la Reptblica

Dominicana y la Ley No. 176-07 del Distrito Nacional y los Municipios,

RESUELVE

APROBAR, en todas sus partes, los siguientes manuales institucionales, cuyo objeto es

regular y estandarizar la gestion administrativa del Ayuntamiento de Moca:

- Manual de Politicas y Procedimientos de Informacion y Comunicacion.
- Manual de Reclutamiento y Seleccion de Personal

- Manual de Procedimientos e Induccion al Personal y Nuevo Ingreso

- Manual de Procedimientos para la Creacion del Plan de Capacitacion

- Manual de Procedimientos del Plan de Vacaciones

C/ Independencia, Esq. Antonio de La Maza #25

Telf.: 809-578-2374 /A




Ayuntamiento de Moca
Pasion por un pueblo!

INSTRUIR a todas las dependencias de este Ayuntamiento a acoger y dar estricto
cumplimiento a las politicas y procedimientos establecidos en los manuales aprobados a

partir de la fecha de la promulgacion y publicacién de esta Resolucion.

Dada en la Sala de Sesiones del Honorable Concejo de Regidores del Ayuntamiento del
Municipio de Moca, a los 30 dias del mes de Octubre del afio2025.

Josue B gpczrde)

Presidente del Concejo de Regido

C/ Independencia, Esq. Antonio de La Maza #25

Telf.: 809-578-2374 /




Ayuntamiento Municipal de Moca
Socializacién de los Manuales de Reclutamiento y Seleccion de Personal, Induccion al
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2. Criterio 3. Personas 3.1.3

Contar con un Manual de Normas, Politicas y Procedimientos
de Recursos Humanos.



Ayuntamiento de Moca

Pasion por un pueblo!

Republica Bominicana

Apuntamiento Municipal de Moca

RESOLUCION

No. 22-2026
CONSIDERANDO: Que la Ley No. 176-07 del Distrito Nacional y los Municipios
establece que los gobiernos locales deben garantizar la transparencia, la eficacia y la buena
gobernanza a través de la adopcion de normativas internas que estandaricen los procesos y la

gestion de la informacion publica.

CONSIDERANDO: Que La Ley 41-08 de Funcion Publica de la Republica Dominicana
establece un marco general para las relaciones laborales y la gestion de los recursos humanos

en el sector puablico, incluyendo los gobiernos municipales (Ayuntamientos).

CONSIDERANDO: Que la Direccion del Departamento responsable de Recursos Humanos
ha elaborado y presentado para su aprobacion una serie de manuales esenciales para la
operatividad municipal, incluyendo la segunda parte del Manual de Normas, Politicas y
Procedimientos de la Direccion de Recursos Humanos, conteniendo este lo siguiente:
Politicas Generales de Recursos Humanos, Politicas de Compensacion y Bienestar del
Talento Humano, Procedimiento de Administracion y Custodia de los Expedientes de los
Colaboradores del Ayuntamiento, Procedimiento de Evaluacion de Desempeiio,
Procedimiento de Clima Organizacional, Procedimiento de Desvinculacion del Personal Fijo

y Contratado.

CONSIDERANDO: Que cada uno de los manuales ha sido debidamente revisado y validado
por las instancias legales y administrativas correspondientes, demostrando ser coherente con
el marco normativo vigente y esencial para optimizar la eficiencia y la calidad de los servicios

que presta esta Municipalidad. .

C/ Independencia, Esq. Antonio de La Maza #25

Telf.: 809-578-2374 ' r




Ayuntamiento de M&T'O: Las leyes 176-07 del Distrito Nacional y los Municipios; 41-08 de Funcion Publica;

Pasion por un pueblo!

10-07 de la Contraloria General de Republica; 200-04 de Acceso a la Informacion; Dec. No.
527-09 Que establece el reglamento de Estructura Organizativa, Cargos y Politica Salarial
del sector Plblico Dominicano; Ley No. 87-01 Crea el Sistema Dominicano de Seguridad

Social (SDSS).

POR TANTO: El Honorable Concejo de Regidores del Ayuntamiento de Moca, Provincia
Espaillat, en uso de las atribuciones que le confieren la Constitucion de la Repiblica

Dominicana y la Ley No. 176-07 del Distrito Nacional y los Municipios,
RESUELVE

APROBAR, en todas sus partes, los siguientes manuales institucionales, que complementa el
Manual de Normas, Politicas y Procedimientos de la Direccién de Recursos Humanos, cuyo

objeto es regular y estandarizar la gestion administrativa del Ayuntamiento de Moca:

-Politicas Generales de Recursos Humanos.

-Politicas de Compensacion y Bienestar del Talento Humano.

-Procedimiento de Administracion y Custodia de los Expedientes de los Colaboradores del
Ayuntamiento.

-Procedimiento de Evaluacion de Desempefio.

-Procedimiento de Clima Organizacional.

-Procedimiento de Desvinculacion del Personal Fijo y Contratado.

INSTRUIR a todas las dependencias de este Ayuntamiento a acoger y dar estricto

cumplimiento a las politicas y procedimientos establecidos en los manuales aprobados a

partir de la fecha de la promulgacion y publicacion de esta Resolucion.

C/ Independencia, Esq. Antonio de La Maza #25
Telf.: 809-578-2374
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3. Criterio 4: Gestionar las instalaciones 4.6.1
Mejorar y adecuar las instalaciones fisicas, oficinas y espacios de
las edificaciones municipales.



Ayuntamiento Municipal de Moca

Listado Comprobantes Devengados por Partida Presupuestaria

Programatica
Objeto Gasto

Destino Fondo

01.00.04.0051 - REPARACIONES EN EL PALACIO MUNICPAL Y OFICINAS MUNICIPALES

7.01.2.01 - Obras para edificacién no residencial

2.2 - Obras de Infraestructura

24/6/2026

Cuenta 170-102309-9 - Inversion Obras Municipales
FF 20 - Fuentes con Destino Especifico
FE 1955
OF 100 - Tesoro Nacional
ER 0
Fecha N° Comprobante Tipo Comprobante Proveedor Monto Estado
1832026  2026-000962 COM Gasto OLIVER HERNANDEZ 47,90000  Cumplido
18/3/2026  2026-000963 COM Gasto SONEL STFLEUR v 3500000 Cumplido
26/3/2026  2026:001008 COM Gasto JEAP EAGLEPAINTINDUSTRIES, SRL. 78,649.93  Cumplido
61412026 2026001121 COM Gasto  GELSON JOSE DIAZ SANTOS 1360000  Cumplido
642026 2026001122 COM Gasto LUIS JOSE RODRIGUEZ VERAS £ 950000  Cumplido
6/412026 2026001126 COM Gasto  LUISJOSERODRIGUEZVERAS 33250.00 Cumplido
16/4/2026  2026-001466 COM Gasto GELSONJOSEDIAZSANTOS 650000 Cumplido
16/4/2026 2026001467 COM Gasto RAMON ANTONIORODRIGUEZDE LACRI 430000  Cumplido
1741206 2026001481 COM Gasto INVERSIONES GONZALEZ FERRETERA 1050001 Cumplido
201412026 2026001583 COM Gasto  GELSON JOSE DIAZ SANTOS 13,600.00  Cumplido
301412026 2026-001715 COM Gasto OLIVERHERNANDEZ 3914000  Cumplido
70512026 2026-001861 COM Gasto JOSE AGUSTIN JOAQUIN SANTOS 60,825.22 Cumplido
12/5/2026  2026-001905 COM Gasto MIGUEL ANGEL ROSARIOHIERRO 990000  Cumplido
18/52026  2026:002003 COM Gasto WILLIAM ALBERTO DELACRUZLANTIGU ~ 35,000.00  Cumplido
18/5/2026 2026002004 COM Gasto MIGUEL ANGEL ROSARIO HIERRO 8,000.00 Cumplido
Total Devengado 405,665.16
Monto Presupuestado 800,000.00
Total Modificaciones 0.00
Balance Disponible 394,334.84
SIAFIM Pag. 1 de 1



4. Criterio 5: Resultados En Las Personas 5.1.3

Realizar e Implementar el Manual de Metodologia de Valoracion
y Administracion de Riesgo.



METODOLOGIA VAR

Valoracién y Administracién de los Riesgos

Ayuntamiento Municipal de Moca

Version: 0.1



Ayuntamiento de Moca
iPRIMERO NUESTRO PUEBLO!

MANUAL DE METODOLOGIA VAR
VALORACION Y ADMINISTRACION DE RIESGOS DEL AYUNTAMIENTO DE
MOCA, 2025

COMISION PARA LA IMPLEMENTACION DE LAS NORMAS BASICAS DE CONTROL
INTERNO

Lic. Bernardo Rafael Caraballo Nufiez (Contralor Municipal y Coordinador de NOBACI)
Lic. Mariano Garcia (OMPP)
Licda. Lisania Evangelina Almonte (Gerente Financiera)
Licda. Nereida Pérez Jiménez (Enc. De la Division de Contabilidad)
Licda. Bernarda Cruz (Enc. De la Division de Presupuesto)
Licda. Francisca Reyes (Directora de Recursos Humanos)
Lic. Waldo Colén (Enc. De Tecnologia)
Licda. Marfa Margarita Jiménez (Secretaria de Planeamiento Urbano)
Licda. Nancy Muiioz (Secretaria del Alcalde)
Licda. Wilena Gémez (Técnica de Compras)

Licda Carolina Sanchez (RAI)

Designado mes agosto del 2023 responsable del Proceso de Implementacién de las Normas Bésicas
de Control Interno en coordinacién con el Contralor Municipal de Moca

Dr. Miguel A cuya Cabral
Alcalde de Moca
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INTRODUCCION

El Riesgo es una realidad a la que inevitablemente estin expuestas todas las personas en su vida
cotidiana asi mismo, las organizaciones, sean publicas o privadas, e independientemente de su razon
de ser; las municipalidades no estan exentas de esta situacion en su desenvolvimiento diario.

En este contexto organizacional, la palabra riesgo se puede definir como la posibilidad de ocurrencia
de cualquier situacion que puede entorpecer el normal desarrollo de las funciones de la entidad y le
impide el logro de su mision y objetivos.

La Valoracion y administracion de riesgo es un proceso esencial para el buen funcionamiento de
cualquier organizacion, especialmente de aquellas que tienen una responsabilidad social y una misién
publica, como es el coso de los ayuntamientos. Los riesgos son eventos o situacién que pueden afectar
negativamente el cumplimiento de los objetivos institucionales, la calidad de los servicios, la eficiencia
de los recursos, la integridad del patrimonio y la reputacién de la entidad.

El presente Manual de Administracion de Riesgos del Ayuntamiento de Moca, tiene la finalidad
de constituirse en una herramienta que facilite a las autoridades municipales el establecimiento de
mecanismo que permitan identificar, valorar y minimizar los riesgos a los que constantemente se estd
expuesto y de esta manera, contribuir a elevar la productividad y la buena marcha de los marcha de los
procesos administrativos y operativos, fortaleciendo con ello el Sistema de Control Interno.

El contenido del documento presenta elementos relativos a su alcance y base legal, un glosario de
palabras y términos para su mejor comprension, un marco conceptual, los desempefios de
departamentos estratégicos respecto a la implementacion de este manual y la metodologia
implementada para la identificacion y la valoracion de los 19 riesgos priorizados para este 2025.

Por el caracter oficioso de su contenido, el Manual de Administracién de Riesgos del Ayuntamiento
de Moca se podrd encontrar en la pagina Web d la municipalidad para su consulta por. par,te;?pla
ciudadania. / :

Lic. Bernardo Caraballo i Lic. Julio Ramirez
Contralor Municipal = Consultor Juridico

hose~] il
4 M . Mariano de ?;,sﬁs GArcia 7 Lic. J6s ngueroa L.

Enc. de’Planificacion 'y programacién Presndente ,,de‘lg(iofs“éjo

DPTO.MUNICIPAL
. DE PLANIFICACION

S ensanIAN



JUSTIFICACION
La naturaleza de las organizaciones, su cultura, el talento humano que poseen, el manejo de sus
recursos materiales y financieros, la complejidad de sus operaciones y demas, pueden liberar eventos
que vengan entorpecer el habitual desarrollo de sus funciones y logros de objetivo.

La administracién ha desarrollado el concepto de administracién de riesgos, constituyendo en un
importante componente del sistema de control interno que pretende identificar, analizar y controlar de
forma permanente los riesgos organizacionales, pero més atn, que permita la prevencion sobre la
ocurrencia de dichos eventos.

La Municipalidad de Moca, no puede esta ajena al tema de riesgos, que sin duda alguna estaran
presente en todo momento de su gestion, debe estar prevenido y saber cémo manejarlos, partiendo de
la base de su razén de ser, de ahi la necesidad de contar con un instrumento que sirva de guia para la
efectiva administracion de los mismos, ya que el compromiso independiente de los riesgos que existan,
es brindar soluciones a los habitantes del municipio a través de un servicio oportuno y de calidad.

METODOLOGIA DE VALORACION Y ADMINISTRACION DE RIESGOS
OBJETIVO DEL MANUAL
Objetivo General

Fortalecer la gestion municipal a través de la implementacién de una politica administrativa de riesgo
institucional, que permita su adecuado tratamiento para garantizar el cumplimiento de la misma, vision
y objetivos institucionales.

Objetivos Especificos

1. Disefiar e implementar una herramienta que facilite a los servidores municipales de Moca la
adecuada administracion de los riesgos inherentes a sus labores.

N

Generar una vision compartida entre todos los niveles jerarquicos, acerca de la administracién
y evaluacion de riesgos.

3. Establecer los lineamientos estratégicos que orientan las decisiones de la administracion
municipal, frente a los riesgos que puedan afectar el cumplimiento de sus objetivos.

4. Proteger los recursos de la municipalidad resguardandolo contra la ocurrencia o materializacion
de los riesgos. '

5. Introducir dentro de los procesos y procedimientos institucionales de la administracién del
riesgo, las medidas necesarias neutralizar o minimizar la ocurrencia de los mismos.

6. Apoyar el desarrollo de una gestién municipal exitosa.y.transparente.




Alcance

Este Manual Esta dirigido a los directores, los funcionarios y los servidores publicos del ayuntamiento,
asi como a los auditores internos y externos y a los ciudadanos interesados en conocer y participar en
el proceso de gestion de riesgos.

Marco Legal
e Ley 1-12 de la Estrategia Nacional de Desarrollo.
e Ley 176-07 del Distrito Nacional y los Municipios.
e Ley 10-01 que instituye el Sistema Nacional de Control Interno.
e Reglamento 491-07 Reglamento de Aplicacion de la Ley 10-07.
e Resolucion 001-19/003-19, Emision de las Normas Bésicas de Control Interno de la CGR.
e Guia II de Valoracion y Administracién de riesgos de la CGR.

e Pauta II-002, Herramientas para la Valoracién y Administracion de los Riesgos de la CGR.

ADC 3-008 Valoracion y Administracion de Riesgos de la CGR.

Responsabilidades

J

¢

Alcalde

a) Ha de asegurar que la gestion riesgo este integrada en todas las actividades de la institucion
con liderazgo y compromiso.

b) Aprobar los recursos e insumos necesarios, para aplicar planes de accién para efectos de
riesgos.

c¢) Asignar autoridad, responsabilidad y obligacién de rendir cuentas en los niveles apropiados
dentro de la institucion.

% Contralor Municipal
a) Revisar los informes de gestion de riesgos.
b) Dar a conocer al consejo municipal los informes producto de la gestién de riesgos.

¢) Monitorear continuamente la aplicacion de la Metodologia de Valoracién y Administracién de
Riesgos, para la identificacion de riesgos asociados a los objetivos establecidos en el Plan
Municipal de Desarrollo (PMD) y Plan Operativo Anual (POA).

d) Monitorear el cumplimiento de la Metodologia VAR como repuesta actividad de control) a los
riesgos previamente identificados.

e) Monitorear el cumplimiento de la Metodologia VAR para docume
actividades de control para los riesgos de gravedad mediana y alta.




g

h)

g)

h)

Monitorear el cumplimiento de la Metodologia VAR para realizar analisis costo/beneficio
previo a la seleccién de las actividades de control para mitigar los riesgos.

Monitorear el cumplimiento de la Metodologia VAR para que las acciones de control a ser
implementada para mitigar los riesgos identificados estén soportados en planes accién, donde
se identifiquen acciones, insumos, plazos de desarrollo e implementacién, costo y responsables
de implementacion.

Monitorear el cumplimiento de la rendicién de cuentas cada 6 meses sobre los resultados de la
aplicacion de la Metodologia VAR y el seguimiento de los planes de accién.

Monitorear el cumplimiento de la Metodologia VAR para establecer la actualizacién periddica
para reevaluar la gravedad de los riesgos previamente identificados, asi como la identificacién
de nuevos objetivos y riesgos de estos.

Director de Planificacién y Desarrollo

Mantener vigente, actualizada y aplicada anualmente la Metodologia VAR con base en el Plan
Operativo Anual.

Proveer induccion sobre los riesgos y el proceso establecido en la Metodologia VAR utilizando
el procedimiento de induccion establecido por el departamento de RRHH, al menos una vez al
afio.

Disefiar y establecer el cumplimiento de la Metodologia VAR como respuesta (actividades de
control) a los riesgos previamente identificados.

Disefiar y establecer el cumplimiento de la Metodologia VAR para documentar las decisiones
sobre las actividades de control para los riesgos de gravedad mediana y alta.

Disefiar y establecer el cumplimiento de la Metodologia VAR para realizar anélisis
costo/beneficio previo a la seleccion de actividades de control para mitigar los riesgos.

Disefiar y establecer el cumplimiento de la Metodologia VAR para establecer que las acciones
de control a ser implementada para mitigar los riesgos identificados estén soportados en planes
de accion, donde se identifiquen acciones, insumos, plazos de desarrollo e implementar, costo
y responsables de su implementacion.

Disefiar y revisar el cumplimiento de la rendicion de cuentas cada 6 meses sobre los resultados
de la aplicacion de la Metodologia VAR vy el seguimiento de los planes de accion.

Disefiar y establecer el cumplimiento de la Metodologia VAR para establecer las
actualizaciones periddicas para reevaluar la gravedad de riesgos previamente identificados, asi
la identificacién de nuevos objetivos y riesgos de estos.

Directores y encargados de Departamentos
Establecer los objetivos de su departamento.

Identificar los riesgos que podrian impedir el cumplimiento de sus objetivos, aphcando los
pasos establecido en la Metodologia VAR. .




c¢) Implementar la Metodologia VAR como respuesta (actividades de control) a los riesgos
previamente identificados.

d) Implementar la Metodologia VAR para documentar las decisiones sobre las actividades de
control para los riesgos de gravedad mediana y alta.

e) Implementar la Metodologia VAR para realizar un anélisis de costo/beneficio previo a la
seleccion de actividades de control para mitigar los riesgos.

f) Implementar la Metodologia VAR para establecer que las acciones de control a ser
implementadas para mitigar los riesgos identificados estén soportadas en planes de accién,
donde se identifiquen acciones, insumos, plazos de desarrollo e implementar, costo y
responsables de su implementacion.

g) Implementar la rendicion de cuentas cada 6 meses sobre los resultados de la aplicacion de la
Metodologia VAR y el seguimiento a los planes de accién.

h) Implementar la Metodologia VAR para establecer la actualizacion periddica para reevaluar la
gravedad de los riesgos previamente identificados, asi como la identificaciéon de nuevos
objetivos y riesgos de estos.

GLOSARIO DE PALABRAS Y TERMINOS
Control Interno: el control interno es el conjunto acciones, actividades, planes politicas, normas,
procedimientos, sistema y mecanismo de verificacion y evaluacién que realiza una organizacion para
asegurar el cumplimiento de sus objetivos, la eficiencia y eficacia de sus operaciones, la confiabilidad
de su informacién, la salvaguarda de sus recursos, la prevencion y deteccion de errores, fraudes e
irregularidades y el cumplimiento de las leyes y regulaciones aplicables.

Gestion de Riesgo: la gestion de riesgos son las actividades coordinadas para dirigir y controlar la
organizacion con relacion al riesgo. La gestion de riesgo busca aumentar la probabilidad y el impacto
de los eventos positivos (oportunidades) y disminuir la probabilidad el impacto de los eventos
negativos (amenaza).

Objetivos: el enunciado del riesgo es presidido por el objetivo (ideal) institucional, es decir lo que se
aspira lograr a partir de la situacion ideal, sin el riesgo.

Riesgo: un riesgo es la posibilidad de que ocurra un evento o situacién que tenga un impacto negativo
o positivo en el logro de los objetivos institucionales del ayuntamiento.

Tipo y Clasificacion: el tipo y la clasificacion del riesgo generalmente se define partir de su origen,
es decir la causa que lo genera. Sin embargo, también influyen otros factores como su impacto y la
naturaleza de sus consecuencias.

Causa: la causa se refiere a los factores o condiciones que originan o contribuyen a la ocurrencia del
riesgo. La causa es lo que genera el riesgo.

Consecuencia: la consecuencia es el efecto o impacto que ocurre si el riesgo se materializa.

Riesgo Inherente: el riesgo inherente es el nivel de riesgo que existe antes de aplicar cualquier medida
de control o mitigacion. .




Probabilidad: la probabilidad en el riesgo inherente es la posibilidad de que ocurra un evento de
riesgo. Depende de factores como frecuencia histérica, tendencias y condiciones actuales.

Impacto en el Riesgo Inherente: Es el conjunto de consecuencias que se derivan de la materializacién
del riesgo. Es el peligro potencial que es propio de una actividad. Est4 presente antes de aplicar
controles o medidas de mitigacion.

Controles Existentes: Los controles existentes son las medidas, procesos o procedimientos que ya
estan implementados en la institucion para reducir la probabilidad de ocurrencia o el impacto de un
riesgo.

Probabilidad en el Riesgo Residual: La probabilidad de que el riesgo ocurra después de haber
implementado controles y medidas para mitigar.

Riesgo Residual: el riesgo residual es el riesgo que permanece después de aplicar los controles
existentes y medidas de mitigacién. Es decir, es el nivel de riesgo que sigue presente a pesar de los
esfuerzos para reducirlo.

Impacto en el Riesgo Residual: conjunto de consecuencias que se producen cuando se materializa el
riesgo que queda después de aplicar medidas de mitigacion. Permanece después de haber
implementado controles y medidas de mitigacion.

Nota importante: los riesgos inherente y residual no deben determinarse inicamente por la percepcion
subjetiva, sino a través de una evaluacion estructurada basada en datos, analisis y metodologias
especificas.

Medidas de Mitigacion: las medidas de mitigacion son acciones ordinarias, (son acciones preventivas
como el monitoreo), o extraordinarias (acciones especiales o rapidas) ante la proximidad del riesgo,
para reducir su probabilidad de ocurrencia o su impacto.

Estrategias de Mitigacion: las estrategias de mitigacién son enfoques generales que establecen la
forma en que se gestionard un riesgo para reducir su probabilidad de ocurrencia o minimizar su
impacto.

Accion de Contingencia: es una medida disefiada para responder eficazmente a las consecuencias del
riesgo materializado. Acciones y procedimientos que se establecen para responder a situaciones de
crisis. Ayuda a minimizar el impacto del riesgo materializado.

POLITICAS SOBRE LA GESTION DE RIESGOS
La administracion del riesgo se considera un elemento fundamental en toda gestién institucional.
Administrar un riesgo implica:

a) Identificarlo
b) Medirlo
c) Controlarlo

d) Monitorearlo

Las politicas de administracion del riesgo permiten estructurar criterios orientadores en la foma de
decisiones para los apropiados tratamientos de estos y sus efectos al interior



el caso de las municipalidades, los llamados a definir dichas politicas son la alcaldia y el concejo de
regidores, considerando también la opinién de aquellos servidores piiblicos municipales que tengan
experiencia en la identificacién y control de un riesgo en particular, todo con el propésito de ubicar a
la a la municipalidad en un nivel de riesgo aceptado.

De manera especifica:

El encargado de Planificacién y Programacion Municipal debera disefiar, liderar, coordinar,
implementar y dar seguimiento al proceso de aplicacién de la Metodologia VAR, tomando en cuenta
las normas dictadas por la Contraloria de la Republica.

Cada unidad organizativa del Ayuntamiento de Moca es responsable de la gestion de los riesgos
existentes que atentan contra los objetivos de los cuales son responsables.

El departamento Planificacién y Programacién Municipal debera disefiar y establecer las normas,
politicas, controles internos, formularios y documentos necesarios para asegurar el cumplimiento de
este proceso.

Los encargados de cada departamento del ayuntamiento deberian identificar los riesgos que podrian
impedir el cumplimiento de los objetivos establecidos en el Plan Operativo Anual de su dependencia,
evaluarlos, darle una respuesta y establecer los controles necesarios para mitigar aquellos riesgos que
sean considerados de mayor importancia, seglin lo establecido en este documento, una vez al afio.

Los encargados de departamentos del ayuntamiento deberan realizar un levantamiento de todos los
procesos de control de su dependencia, al menos una vez al afio, en coordinacién con el departamento
de Planificacion y desarrollo, con el fin de detectar cualquier debilidad y hacer los correctivos de lugar.

Los encargados de departamentos deberan reportar de manera oportuna, cualquier debilidad o amenaza
detectada en sus procesos.

El departamento de Planificacién y Programacién en coordinacién con RRHH, deberan impartir
inducciones y capacitaciones sobre la importancia de deteccion de riesgos y el uso de la Metodologia
VAR, al menos una vez al afio, utilizando el procedimiento de induccion del departamento de RRHH.

Todos los afios encargados de departamento de ayuntamiento deberan presentar informes sobre el
resultado de la implementacion de Metodologia VAR en sus dependencias, llevando controles
trimestrales de cumplimiento. Dichos informes deberén ser enviados al departamento de planificacién
y desarrollo.

Cada afio el departamento de Planificacién y Programacion debera realizar un informe general sobre
el resultado de la implementacioén de la Metodologia VAR y presentarlo al alcalde, el concejo y todos
los responsables de area.

El alcalde deberé gestionar la elaboracion de estudios especiales donde existan situaciones complejas
relativas a riesgos que comprometan en un grado importante el logro de los objetivos del ayuntamiento.

El contralor municipal debera evaluar las normas, politicas y procedimientos establecidos en esta
Metodologia VAR, su eficiencia y eficacia.

El contralor municipal debera monitorear el cumplimiento de las normas, politicas y proced1m1entos
establecidos Metodologia VAR.




El contralor municipal debera informar al concejo, cualquier evento relacionado con los resultados de
la evaluacion y monitoreo de la implementacion de la Metodologia VAR y presentar informes.

LINEAS ESTRATEGICAS Y OBJETIVOS INSTITUCIONALES
LE-1: Una gestion municipal coordinada y democratica, eficiente, transparente e inclusiva.

Objetivo 1: Fortalecer las entidades que conforman la municipalidad el territorio, sus acciones
coordinadas, para una gestion democratica, participativa, eficiente y transparente.

Objetivo 2: Fortalecer la participacion de la sociedad civil del municipio en los procesos de desarrollo
previstos por la Ley 176-07.

LE-2: Politicas sociales focalizadas, en acceso a viviendas dignas dotada de servicios basicos de
calidad.

Objetivo 1: Desarrollar programas focalizados en disminuir los asentamientos precarios y
vulnerables, dotados de servicios basicos de calidad.

Objetivo 2: Promover iniciativas para fortalecer el sistema de seguridad ciudadana.

LE-3: Un municipio con un plan de desarrollo cultural que le posibilita formular e implementar
politicas culturales efectivas, basadas en su identidad, en su historia y proteccién de su patrimonio
natural y cultural.

Objetivo 1: Formular politicas culturales con énfasis en la identidad cultural, valores locales y el
rescate de su patrimonio edificado.

LE-4: Un municipio ordenado, con un uso de suelo regulado, esquema de movilidad adecuados,
equipamiento y servicio basicos de calidad.

Objetivo 1: Formular e implementar un Plan de Ordenamiento Territorial que incluya los distritos
municipales.

Objetivo 2: Mejorar las condiciones de la movilidad y conectividad del municipio (infraestructura,
transito, transporte) en coordinacion con otros niveles de gobierno.

Objetivo 3: Mejorar el equipamiento municipal e incrementar la calidad de los servicios bésicos, el
deporte y la recreacion.

LE-5: Una economia local sustentada en la agropecuaria, apostando a la diversificacién y a la
tecnificacion, que genera empleos dignos y garantizar financiamiento a los productores.

Objetivo 1: Propiciar al acceso a tecnologia aplicada a la produccién en el sector agropecuario.
Promover el acceso al crédito de los pequefios productores y emprendedores.
Objetivo 3: Impulsar iniciativas para el fomento de la actividad eco turistica y turismo cultural.

Objetivo 4: Dotar al municipio de infraestructura hidrica, para el fomento y la sostenibilidad de la
produccién agricola.

Un municipio ambientalmente sustentable, con sus principales recursos naturales recuperados,
resiliente al cambio climatico y que gestiona el riesgo.




Objetivo 1: Disminuir el impacto ambiental que genera la actividad productiva, ciudadana y la
deficiencia del sistema de aguas residuales.

Objetivo 2: Desarrollar programas para la gestion ambiental municipal con énfasis en capacitacion y
educacion ambiental.

Objetivo 3: Disefiar e implementar un Plan de Gestion de Riesgo (PGR).
Valorizacion del riesgo

Todo riesgo es potencialmente peligroso para las instituciones y debera ser manejado con la atencién
que se merece. La administracion del riesgo en la Municipalidad de Moca, parte de una politica
definida y respaldada por el Concejo Municipal, el cual, comprometido con los objetivos y valores de
la municipalidad, junto al alcalde, debera definir entre los servidores municipales al equipo de trabajo
responsable de liderar el ejercicio y desarrollar las acciones que hayan sido propuestas, valoradas y
aprobadas.

Estrategias

Para que la municipalidad de Moca, asegure el éxito en la implementacién de una adecuada
administracion del riesgo, es necesario considerar las estrategias siguientes:

1. Capacitar a los miembros del concejo municipal, encargado de personal y encargado de drea y
departamentos, en la tematica relacionada a la administracién de riesgos.

2. Identificar y Analizar los riesgos relevantes asociados al logro de la misma y objetivos
municipales.

3. Elconcejo municipal debera definir politicas claras para el abordaje de los riesgos previamente
identificados y darlas a conocer a todos los responsables de departamentos y dependencias
municipales utilizando canales directos de comunicacion.

4. El alcalde, el concejo y encargados de departamentos deberan estimular entre el personal, la
cultura de identificacion y prevencion del riesgo para el logro de los objetivos propuestos para
cada area.

5. Implementar las acciones que se estimen pertinentes para sensibilizar a todo el personal de la
municipalidad sobre la importancia de valorizar los riesgos y de apoyar las acciones que
permitan minimizarlos.

6. Realizar un seguimiento a las acciones tomadas, que permita el efectivo control y monitoreo
del riesgo.

7. En caso que sucedan eventos que puedan afectar gravemente el cumplimiento de los objetivos
municipales, la alcaldia deberd elaborar y al concejo municipal, planes en respecto al manejo
de los riesgos, a fin de darles a conocerlas acciones que considere pertinente para controlarlos.

IDENTIFICACION DE RIESGOS
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desarrollo. Se trabaj6 una profunda reflexién sobre las lineas estratégicas del Plan Municipal de
Desarrollo, PMD, 2024-2028, fueron relacionados los objetivos vinculados a las lineas estratégicas y
los objetivos del POA 2025. Esta reflexion y analisis genero la identificacién de veintisiete objetivos
Y sus respectivos riesgos, decidiendo el equipo técnico coordinador de este Plan priorizar 19 objetivos
y sus riesgos, procediéndose con el equipo ampliado a la identificacién de fuerzas impulsoras y
restrictivas de los objetivos.

Para la socializacién que origino este Plan fueron aplicadas las siguientes técnicas.
Tormenta de Ideas: la meta de la tormenta de ideas es obtener una lista completa de los riesgos

Técnica Delphi: El equipo central responsable consolidé las respuestas son que resultaron de las
tormentas de ideas.

Identificacién de la Causa: El equipo responsable investigo y reflexiono sobre las causas esenciales
de los riesgos establecidos.

Identificacion de las Fuerzas Impulsoras y Restrictivas: es un gjercicio clave para optimizar
recursos, mejorar la toma de decisiones y aumentar la eficiencia en su cumplimiento. Este analisis
permite anticipar desafios, aprovechar oportunidades y adaptar la institucion a su entorno, facilitando
una gestion mas estratégica. Ademds, alinear a los actores clave en este proceso fortalece el
compromiso y la implementacion efectiva de los objetivos.

A continuacién la Matriz Contentiva de los 19 Objetivos, los respectivos riesgos, sus fuerzas
impulsoras y restrictivas.

MATRIZ CONTENTIVA DE LOS 19 OBJETIVOS
Objetivo 01

Garantizar una gestion publica eficiente, transparente y alineada con las necesidades de la comunidad,
promoviendo el desarrollo sostenible del municipio y mejorando la calidad de vida de sus habitantes.

Riesgo: 01-001

Incumplimiento del Plan Municipal de Desarrollo, PMD

Fuerzas Impulsoras

- Existencia del Concejo de Desarrollo Municipal.

- Existencia del Departamento de Planificacién y Programacién Municipal.
- Existencia de un Plan de Desarrollo Municipal.

- Vigencia de un plan Operativo Anual, POA.

- Apropiacion de la Alcaldia del PMD.

Fuerzas Restrictivas

- Limitada capacidad para la gestion de procesos.
- Limitacién presupuestaria

- Personal insuficiente



- Limitada cantidad del parque vehicular para servicios como el de recogida de residuos sélidos y de
equipos pesados.

- Falta de tecnologia para agilizar procesos.
- limitada participacién ciudadana en la gestion de los procesos municipal.

Objetivo 02

Disponer de un presupuesto suficiente que permita ejecutar de manera integral los proyectos y las
metas del Plan Municipal de Desarrollo, promoviendo el bienestar de la comunidad, el desarrollo
econémico local y el fortalecimiento de la confianza ciudadana en la administracién.

Riesgo: 02-001
Presupuesto insuficiente para el cumplimiento del Plan Municipal de Desarrollo.
Fuerzas Impulsoras

- Normativa que garantiza asignacion de recursos Ley de Presupuesto y la Ley 176-07, sobre los
municipios establecen criterios para la distribucién de fondos municipales.

- Asignacién por parte del gobierno central de fondos especiales a los ayuntamientos. La
implementacién de las competencias compartidas y delegadas, establecidas en la Ley 176-07.

- Capacidad de generacion de ingresos propios.
- Alianza publico-privadas.

- Capacidad de planificacion del ayuntamiento.
Fuerzas Restrictivas

- Dependencia de transferencias estatales, si el gobierno central retrasa la entrega de fondos, se afecta
la ejecucion del PMD.

- Inflacion de costos elevados.
- Falta de capacidad para gestionar fondos externos.

- Endeudamiento municipal, deudas previas pueden comprometer los recursos disponibles para nuevos
proyectos.

- Manejo ineficiente del gasto piiblico, falta de planificacién, corrupcion o desvio de fondos pueden
afectar la ejecucion del presupuesto.

Objetivo 03

Garantizar una gestion eficiente, transparente y efectiva, que este alineada con los objetivos
estratégicos del municipio y las necesidades de la ciudadania.

Riesgo 03-001

Improvisacion de la ejecucion de los planes, progr.
Fuerzas Impulsoras

- Vigencia de un Plan Municipal de Desarrollo.



- Vigencia del Consejo de Desarrollo Municipal.

- Operatividad de la Contraloria Municipal.

- Vigencia de los Comités de Calidad y de Control Municipal.

Fuerzas Restrictivas

- Limitada interoperabilidad interdepartamental.

- Débil comunicacion interna.

- Limitacion a nivel capacidades para gestionar el territorio.

- Insuficientes equipos para ofrecer los servicios.

Objetivo 04

Garantizar que los procesos sean eficaces, eficientes y estén alineados con los objetivos institucionales.
Riesgo 04-001

No realizar evaluaciones a los procesos.

Fuerzas Impulsoras

- Personal inclinado a trabajar bien los procesos y dispuestos a aprender.
- Personal consistente de sus debilidades y presto a superarlas.

- Seguimiento constante de los procesos por parte de la alcaldia.
Fuerzas Restrictivas

- Poco dominio de las lineas y objetivos estratégicos institucionales por parte de los funcionarios y
empleados lo que genera descoordinacion en la ejecucién de procesos.

- Limitacion del personal en el manejo de indicadores.
- Limitadas capacidades, recursos y herramientas para la supervisién y el monitoreo.

Objetivo 05

Garantizar capacidad del ayuntamiento para anticipar, mitigar y responder a posibles amenazas,
fortaleciendo la toma de decisiones y gobernanza.

Riesgo 05-001
Desconocimiento de la gestion del riesgo.
Fuerzas Impulsoras

- Compromiso de la alcaldia y directivos con la gestion de riesgos.
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- Limitado presupuesto para la implementacion de medidas de mitigacién.

- Baja cultura de prevencion y respuesta en la ciudadania.

- Deficiencias en la supervision y actualizacion del plan de riesgos.

- Falta de coordinacion interna entre departamentos del ayuntamiento.

Objetivo 06

Optimizar el uso de los recursos disponibles para garantizar una gestién eficaz y sostenible del riesgo.
Riesgo 06-001

Escasos recursos econémicos para la gestion del riesgo.

Fuerzas Impulsoras

- Compromiso de las autoridades locales.

- Avance de la apropiacion del principio de ciudadania por parte de los municipes, conscientes y
dispuestos a colaborar en iniciativas que promuevan una gestion sostenible.

Fuerzas Restrictivas

- Limitaciones presupuestarias.

- Crecimiento urbano desordenado.
- Deficiencias en servicios bésicos.
- Limitada planificacion territorial.
Objetivo 07

Fortalecer la confianza y la satisfaccion de las partes interesadas y grupos de valor, asegurando que
sus necesidades, preocupaciones y expectativas sean escuchadas y gestionadas de manera efectiva.

Riesgo 07-001

No brindar atenciones oportunas a las peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y denuncias (PQRSD)
presentadas por las partes interesadas y grupos de valor.

Fuerzas Impulsoras
- El ayuntamiento tiene interés en mejorar su imagen y fortalecer la confianza puiblica.

- Herramientas como portales web y redes sociales facilitan la gestion PQRSD de manera mas
eficiente.

- Existen leyes y politicas que obligan a las entidades publicas a atender y gestionar las solicitudes
ciudadanas.

- Los ciudadanos exigen cada vez mas respuestas oportungs&}g que impulsa la mejora en la atencién
institucional. d




Fuerzas Restrictivas

- Limitacion de los sistemas para gestionar PQRSD de manera rapida y efectiva.

- Procedimientos internos pueden retrasar la respuesta a los ciudadanos.

-Sino hay personal adecuado para atender las solicitudes, las respuestas pueden ser tardias o ineficaces.

- Algunos funcionarios pueden no estar dispuestos a modernizar procesos o mejorar la atencién al
ciudadano.

- Si no hay una supervision efectiva, se pueden ignorar o minimizar las solicitudes ciudadanas.

Objetivo 08

Fortalecer la relacion entre el ayuntamiento y la ciudadania mediante una gestion eficiente y
transparente de las estrategias de comunicacién y los canales de atencion, garantizando la
accesibilidad, la resolucién oportuna de las PQRSD, y promoviendo la participacién de las partes
interesadas, con el fin de mejorar la confianza ciudadana, la calidad del servicio piiblico y el desarrollo
de politicas alineadas con las necesidades de la comunidad.

Riesgo 08-001

Deficiencias en la gestion y eficacia de los canales de comunicacion, impactando la coordinacién y
toma de decisiones.

Fuerzas Impulsoras
- Formalmente existe un departamento de comunicacion.
- Existe una emisora municipal.

- Facilidad de uso de los medios locales digitales, de radio y television a los que el ayuntamiento tiene
acceso a publicidad pagada y no pagada.

- Potencialidad del equipo del departamento de Desarrollo Social y Participacién Comunitaria.
- Competencia del alcalde en el 4rea de comunicacion.
Fuerzas Restrictivas

- Personal deficiente, escaso y mal remunerado lo que afecta la produccién de contenido, la respuesta
a ciudadanos o el mantenimiento de canales.

- Poca eficacia en el uso de los canales de comunicacién por falta de capacitacion y de herramientas o
estrategia clara de comunicacidn.

-Pobre identificacion con la gestion de comunicacion lo que dificulta la publicidad ganada.
Objetivo 09

Fortalecer la eficiencia organizacional y la satisfaccion laboral, asegurando que el personal este bien
preparado, motivado y alineado con los objetivos.del-ayuntamiento.

Riesgo 09-001

14




No existen planes institucionales de induccién, re induccién, bienes y capacitacién contextualizada y
efectiva.

Fuerzas Impulsoras
- Compromiso de la administracion municipal con la modernizacién y mejora de la gestion interna.
- Experiencia y conocimiento de algunos empleados clave, lo que facilita la formacién de otros.

- Interés del personal en mejorar sus competencias y acceder a oportunidades de crecimiento
profesional.

- Posibilidad de alianzas con organismos de capacitacion para la formacién del personal.
- acceso a tecnologia y plataformas virtuales que puedan facilitar programas de capacitacion.
Fuerzas Restrictivas

- Faltas de planes institucionales de induccién, reinduccién y bienestar lo que deja a los empleados sin
una guia clara sobre sus funciones y desarrollo.

- Recursos financieros limitados para invertir en capacitacion y programas de bienestar.

- Resistencia al cambio por partes de algunos empleados o directivos, lo que dificulta la
implementacion de nuevas estrategias.

- Alta rotacion de personal, lo que afecta la comunidad de procesos de capacitacién y alineacion
organizacional.

- Falta de incentivos o reconocimiento laboral, lo que reduce la motivacién y compromiso de los
empleados.

- Cultura organizacional poco enfocada en la informacién y el bienestar, lo que limita la
implementacién efectiva de estrategias de desarrollo profesional.

Objetivo 10

Garantizar la implementacion efectiva de las decisiones y estrategias que vienen desde la alta direccién
del gobierno local.

Riesgo 10-001

Fragilidad en el liderazgo de nivel medio por sobrecarga de trabajo y falta de adaptacién a modelos de
gestion modernos.

Fuerzas Impulsoras
- Compromiso de la alta direccion con la ejecucion de estrategias para el desarrollo municipal.

- Capacidad técnica y experiencia de algunos mandos medios, lo que puede facilitar la implementacién

de estrategias. B
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- Participacién ciudadana y exigencia de rendicion de cuentas, lo que motiva a una mejor ejecucion de
estrategias.

- Posibilidad de alianza con instituciones de apoyo para fortalecer la gestion municipal y la formacion
de lideres.

Fuerzas Restrictivas

- Fragilidad en el liderazgo de nivel medio, lo que puede generar falta de direccion y baja ejecucion de
estrategias.

- Sobrecarga de trabajo en los mandos medios, lo que afecta su capacidad de liderazgo y toma de
decisiones.

-Falta de capacitacion y adaptacion a modelos de gestion modernos, lo que limita la eficiencia
en la implementacion de estrategias.

- Baja coordinacién entre niveles jerarquicos, lo que puede generar desconexion entre las decisiones
de la alta direccion y su ejecucion.

- Resistencia al cambio por parte de algunos funcionarios, lo que dificulta la implementacion de nuevos
enfoques de gestion.

- Recursos humanos y tecnoldgicos insuficientes, lo que afecta la capacidad operativa para
implementar decisiones estratégicas.

Objetivo 11

Garantizar una ejecucion efectiva, técnica y sostenible del Plan Municipal de Ordenamiento
Territorial, PMOT, lo que permite un desarrollo organizado y equilibrado del municipio.

Riesgo 11-001
Deficiencia en la disponibilidad de personal calificado para la implementacién del PMOT.
Fuerzas Impulsoras

- Compromiso politico, la disposicion de las autoridades municipales para implementar el Plan
Municipal de Ordenamiento Territorial PMOT.

- La existencia de un PMOT.

- Participacion ciudadana, la involucracion de la comunidad en el proceso de formulacion e
implementacioén del PMOT.

Fuerzas Restrictivas

- Deficiencia de personal calificado, la falta de profesionales especializados en ordenamiento territorial
obstaculiza la implementacion efectiva del PMOT.

- Limitaciones presupuestarias, la escasez de recursos financieros puede restringir las actividades
necesarias para ejecutar el plan.
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- Burocracia y tramites de administracion, procesos administrativos complejos pueden ralentizar la
implementacion del plan.

- Falta de coordinacién interinstitucional, la ausencia de colaboracion entre diferentes entidades
gubernamentales puede generar duplicidad de esfuerzos o vacios en la ejecucion del PMOT.

Objetivo 12

Fortalecer la transparencia, la ética y la gobernanza municipal.

Riesgo 12-001

Debilidad en la aplicacion de valores y principios éticos.

Fuerzas Impulsoras

- Compromiso de las autoridades locales con la transparencia y la rendicién de cuentas.

- Atencion de las autoridades municipales a leyes y mecanismos que obligan a los gobiernos locales a
garantizar la ética en la gestion publica.

- La formacién de funcionarios y empleados municipales para fortalecer la cultura ética de estos.

- Uso institucional de herramientas digitales, como portales de acceso a la informacién y plataformas
de denuncias, facilitan la supervision y control ciudadano.

Fuerzas Restrictivas
- Resistente al cambio, tradicion de poca transparencia.

- La ausencia de sanciones en caso de corrupcion o falta de ética desmotiva el cumplimiento de normas
y valores.

- Procesos de auditorias y supervision débiles.
- Baja participacién ciudadana en la exigencia de transparencia.

- Bajo presupuesto para capacitacion, tecnologia y auditorias para el fomento de estrategias de
transparencia.

Objetivo 13

Fortalecer la gestion del talento humano para una administracion eficiente y moderna.

Riesgo 13-001 |

Aplicacién de la teorfa tradicional del Recurso Humano y no del valor innovador del talento humano.

Fuerzas Impulsoras

- Prevalece la intenci6n en el ayuntamiento, de mejorar su gestién mediante précticas innovadoras en
el manejo del talento humano.

- Capacitacion y formacion continua facilita el dqsarrol-lo;dg{ofesional, actualizar conocimientos y
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Fuerzas Restrictivas
- Funcionario con mentalidad tradicional pueden oponerse a nuevas metodologia de gestion de talento.

- Recursos limitados para formacién, capacitacion y adquisicién de herramientas modernas dificultan
la actualizacion del personal.

- Procesos administrativos lentos y normativas desactualizadas dificultan la implementacién de
estrategias innovadoras.

- La falta de una estrategia clara para atraer, retener y desarrollar talentos.

- La ausencia de reconocimiento y motivacién para la mejora continua, anima al personal a seguir
aplicando métodos tradicionales.

Objetivo 14

Garantizar la resolucién oportuna, justa y transparente de conflictos de convivencia, preservando el
orden publico, fortaleciendo la paz social y promoviendo la confianza de la ciudadania en el gobierno
local.

Riesgo 14-001

Limitacion en la atencion de los procesos policivos.

Fuerzas Impulsoras

-El gobierno local reconoce la importancia de resolver conflictos para fortalecer la paz social.

- Existen leyes y procedimientos que respaldad la actuacion de las autoridades municipales en la
resolucion de conflictos.

- La coordinacion con la policia, organismos de mediacion y otras entidades facilita una respuesta mas
efectiva a los procesos policivos.

- La confianza creciente de la ciudadania respecto a la municipalidad como actor positivo para
gestionar conflictos de convivencia.

Fuerzas Restrictivas
- Cantidad limitada de funcionarios con la formacién adecuada para la resolucién de conflictos.

- La falta de agilidad en la gestion de casos afecta la confianza ciudadana y dificulta la solucién de
problemas.

- Poca tradicion en la municipalidad en visualizarse como legitima actora para resolver conflictos.

- Desconfianza ciudadana en las autoridades cuando perciben ineficacia o falta de imparcialidad en las
autoridades.

Objetivo 15

Garantizar una gestion eficiente, clara y bien estructurada de los recursos y responsabilidades, para la
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mejora la calidad de los servicios y OptlmEaCIngééqOS@tthS operativos en el drea de aseo urbano.
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Riesgo 15-001
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Desorganizacion operativa y falta de eficiencia en la gestion de los residuos sélidos.

Fuerzas Impulsoras

- Normativas y regulaciones municipales sobre gestién de residuos, que establecen directrices para
mejorar el aseo urbano.

- Existencia de un equipo de trabajo en el 4rea de aseo urbano, con vocacion de servicio.

- Interés de una cuota importante de ciudadanos en mejorar la limpieza de la ciudad, lo que facilita la
colaboracién y apoyo de la comunidad.

- Eliminacién del viejo vertedero a cielo abierto, el establecimiento de una estacion de transferencia y
la disposicién de los residuos en una planta de Valoracién de Residuos Sélidos.

- Posibilidades de alianzas con organizaciones ambientales para fortalecer la gestion de residuos.
Fuerzas Restrictivas
- Falta de planificacion operativa, lo que genera desorden en la recoleccion y disposicion de residuos.

- Deficiencia en la cantidad y mantenimiento del equipo de recoleccién, como camiones y
contenedores insuficientes o en mal estado.

- Baja conciencia ciudadana sobre la disposicién adecuada de los residuos, lo que provoca acumulacion
y desorden en espacios publicos.

- Recursos financieros limitados para mejorar la infraestructura y optimizar el servicio.

- Falta de programas de reciclaje y aprovechamiento de residuos, lo que genera mayor acumulacion y
desperdicio.

- Descoordinacién entre dreas municipales involucradas en la gestion del aseo urbano.
- Condiciones laborales precarias del personal de aseo, lo que afecta su motivacion y desempefio.

Objetivo 16

Creaci6n y mantenimiento de espacios publico, gratuitos y de calidad para garantizar a la comunidad,
el derecho esparcimiento, la recreacion y al ocio productivo.

Riesgo 16-001
Ausencia de actividades o espacios permanentes de recreacion gratuita y estimulo al ocio productivo.
Fuerzas Impulsoras

- El gobierno local ha reconocido la importancia de estos espacios dentro de su planificacion
estratégica.

- La ciudadania demanda areas de esparcimiento y ocio, lo que genera presion para su implementacion.
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- La creacion de espacios piblicos ayuda a la integracién social y disminuye la delincuencia.

Fuerzas Restrictivas

- La falta de recursos econdmicos puede frenar la construccién y mantenimiento de espacios.
- Procesos administrativos lentos pueden retrasar la ejecucién de los proyectos.

- Algunas infraestructuras se deterioran rapidamente por falta de mantenimiento.

- Si cambia la administracion municipal, pueden cambiar las prioridades y reducir el apoyo a estos
proyectos.

- Si los proyectos no se disefian segtin las necesidades, pueden no ser bien aprovechadas.

Objetivo 17

Optimizar la utilizacién de recursos, garantizar que los recursos se empleen de manera eficiente y
planificada y establecer mecanismos para la obtencién de nuevos recursos (ya sean financieros,
humanos o materiales) de forma sostenible.

Riesgo 17-001

Desconocimiento o gestion ineficaz de los recursos disponibles, dificultando su uso Optimo y la
obtencién de nuevos fondos de manera eficiente.

Fuerzas Impulsoras

- Compromiso de la alta direccion, el respaldo y liderazgo de los directivos municipales fomentan una
gestion eficientes de los recursos.

- Ejecuci6n de un plan de capacitacion, priorizando los temas de la importancia de una gestion eficiente
contribuyen significativamente al uso 6ptimo de los recursos.

- Existencia de mecanismos de monitoreo y evaluacion para identificar 4reas de mejora y asegurar el
uso adecuado de los recursos.

Fuerzas Restrictivas

- Presupuestos insuficientes para la adquisicion de herramientas necesarias o la contratacién de
personal calificado.

- Resistencia interna, de una cuota de funcionarios y empleados a nuevas metodologias o tecnologias
para la implementacion de practicas mas eficientes.

- Ausencias de datos actualizados y precisos sobre los recursos disponibles para los departamentos
realizar una planificacion adecuada.

- Falta de profesionales con las competencias necesarias para la gestion eficaz de los recursos.

Objetivo 18




mejorar la calidad de vida de los mocanos, fomentando el progreso local y consolidando la confianza
de la ciudadania en la gestion piblica municipal.

Riesgo 18-001
Incumplimiento de las funciones de los servicios publicos.
Fuerzas Impulsoras

- Existencia de un cddigo de ética institucional y de la Ley No. 120-01 que instituye el Cédigo de Etica
del servicio publico en la Reptiblica Dominicana.

- Implementacién de programas de formacién continua para mejorar las competencias de los servidores
municipales, para una gestion mas eficiente y al cumplimiento de las normativas legales.

- Fomento del involucramiento de la comunidad en los procesos de toma de decisiones para fortalecer
la confianza en la gestion municipal y procurar que los servicios se alineen con las necesidades reales.

- La colaboracion con otras entidades gubernamentales y organizaciones no gubernamentales potencia
los recursos y las experiencias, contribuyendo al desarrollo municipal.

Fuerzas Restrictivas
-Falta de adherencia a las responsabilidades asignadas por parte de los servidores municipales.

- Algunos funcionarios pueden mostrar resistencia a adoptar nuevas practicas o tecnologias, lo que
dificulta la modernizacion y mejora de los servicios ptiblicos.

- Insuficiencia de recursos financieros lo que restringe la capacidad de implementar mejoras necesarias
en la infraestructura y en la capacitacion del personal.

- Ausencia de sistemas efectivos para monitorear y evaluar el desempefio de los servidores piblicos
de manera horizontal y cualitativa, considerando sus habilidades interpersonales, actitudes, valores
éticos y otros valores agregados, fomenta practicas ineficientes y la falta de rendicién de cuentas.

Objetivo 19

Garantizar que los procedimientos de contratacion del ayuntamiento, tanto en su fase de adjudicacién
como en la ejecucion del contrato, se realicen conforme a los lineamientos legales, normativos y
operativos establecidos, promoviendo la transparencia, la eficiencia y la rendicién de cuentas, con el
fin de fortalecer la confianza ciudadana, optimizar el uso de los recursos puiblicos y asegurar la correcta
prestacion de bienes y servicios.

Riesgo 19-001

Los procedimientos de contratacion, tanto en su fase de adjudicacién como en la ejecucion del contrato,
no se lleven a cabo de acuerdo con los lineamientos legales, normativos y operativos establecidos.

Fuerzas Impulsoras
- Existencia de normativas nacionales y municipalées \quehr'ég:iiilgr\l los procesos de contratacion.
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- Experiencia previa del alcalde en otras instituciones.

- Interés de la comunidad en la transparencia y rendicion de cuentas, lo que puede incentivar mejoras
en los procesos.

- Uso potencial de medios digitales y plataformas electronicas para la publicacion de licitaciones y
contratos.

- Posibilidad de colaboracién con organismos de control externo (como la Direccion General de
Presupuesto, Camara de Cuentas, Contabilidad Gubernamental y la Contraloria General).

Fuerzas Restrictivas

-Escasez de personal capacitado en normativas de contratacion y control de adquisiciones.
-Débil cultura de denuncia y control ciudadano sobre la contratacién piblica.

- Posibles influencias politicas o conflictos de interés en la adjudicacién de contratos.

- Falta de digitalizacion o automatizacién en algunos procesos de contratacion, lo que dificulta la
transparencia y el acceso a la informacion.

- Limitaciones en la supervisién y fiscalizacion efectiva de los contratos adjudicados.

- Capacitacion insuficiente del personal en normativas de contratacién publica, lo que puede derivar
en errores o incumplimientos.

ANALISIS CUALITATIVO Y CUANTITATIVO DE RIESGOS
El analisis de Riesgos incluye los métodos cualitativo y cuantitativo para priorizar los riesgos
identificados para realizar otras acciones, como la planificacién de la respuesta a los riesgos. Las areas
organizativas y responsables de proyectos y programas deben centrase en los riesgos de alta prioridad.
El analisis Cualitativo de Riesgos evalGia la prioridad de los riesgos identificados usando la
probabilidad de ocurrencia, el impacto correspondiente sobre los objetivos del proyecto si los riesgos
efectivamente ocurren.

Las definiciones de los niveles de probabilidad e impacto, asi como las reuniones de trabajo, pueden
ayudar a corregir los sesgos que a menudo estan presentes en los datos usados en este proceso.

El nivel de probabilidad de cada riesgo y su impacto sobre cada objetivo se evalué durante el proceso
de formulacién de este Plan Municipal de Gestién Riesgo, 2025. Fue considerado tanto el riesgo
inherente como el riesgo residual.

El riesgo inherente es el nivel de riesgo que existe antes de aplicar cualquier medida de control o
mitigacion. Mientras, el riesgo residual es el riesgo que permanece después de aplicar los controles
existentes y medidas de mitigacion. Es decir, es el nivel de riesgo que sigue presente a pesar de los
esfuerzos para reducirlo.

Los riesgos se clasifican en 3 niveles: alto, medio o bajo, segiin las siguientes caracteristicas:

1. Alto (6-9): representa un riesgo que puede afectar o que esté afectando de forma severael logro
de los ObthIVOS de los procesos claves. Puede generar una disminucion importante en lacalidad
de los servicios del ayuntamiento, puede gﬁctar sy reputacmn y generar incumplimientos con
la normativa. Requieren de medidas corr:echValsde mmedlato




2. Medio (3-4): representa una debilidad de control que puede afectar el logro de los objetivos
de manera moderada. Requieren medidas correctivas, siempre que el analisis costo/beneficio
favorezcan estas medidas.

3. Bajo (1-2): representan un riesgo minimo en el logro de los objetivos. Requiere mantener en
observacion para que no incremente su repercusion.

Para documentar la del riesgo y su impacto, se toma en cuenta el producto de la multiplicacion de la
probabilidad por el impacto y cuando el resultado sea 1 o 2, ser4 igual a riesgo bajo; 3 o 4, riesgo
medio; 6 0 9 riesgo alto.

RESPUESTA A LOS RIESGOS
La respuesta a los riesgos es el proceso de definir y ejecutar las estrategias y acciones para gestionar
los riesgos que se han identificado, analizado y evaluado previamente. El objetivo es reducir la
probabilidad y/o impacto de los riesgos y aprovechar las fuerzas impulsoras de los objetivos.

Tipo de Respuesta a los Riesgos

Existen diferentes tipos de respuestas a los riesgos, segiin su naturaleza y su efecto. Las que utilizamos
para evaluar los riesgos del ayuntamiento de Moca seran las siguientes:

1. Evitar: consiste en eliminar la causa o la fuente del riesgo, modificar el plan o disefio para
evitar que ocurra. Es aplicable cuando el riesgo tiene un impacto alto y una probabilidad alta y
cuando se puede modificar el alcance, el cronograma, el presupuesto o la calidad para evitarlo.

2. Mitigar: consiste en reducir la probabilidad y/o el impacto del riesgo, mediante acciones
preventivas o correctivas. Es aplicable cuando el riesgo tiene un impacto alto o medio y una
probabilidad media o alta y cuando se puede implementar medidas de control, mejora o
contingencia para reducirlo.

Como medida preventiva es importante mantener actualizados los controles existentes, que son las
medidas, procesos o procedimientos que ya estin implementados en la institucién para reducir la
probabilidad de ocurrencia o el impacto de un riesgo. Son aquellos que tienen como objetivo anticipar
y evitar los riesgos potenciales ante de que ocurra.

Planificacion de la Respuesta a los Riesgos

La planificacién de la respuesta a los riesgos es el proceso de desarrollar opciones y determinar
acciones para mejorar las oportunidades y reducir las amenazas a los objetivos institucionales. Se
realiza después de la priorizacién de riesgos. Incluye la identificacion y asignacion de un responsable
para que asuma cada respuesta a los riesgos acordada y financiada.

Las respuestas a los riesgos planificadas deben ser congruentes con la importancia del riesgo, tener un
coste efectivo en relacion con el desafio, ser aplicadas a su debido tiempo, ser realista dentro del
contexto del Plan, ser discutidas por todas las partes implicadas, y estar a cargo de una persona
responsable.

Seguimiento y Control de Riesgos
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El plan Municipal de Gestién de Riesgos es un consolidado de los riesgos inherentes a cada érea o
departamento del Ayuntamiento, por lo tanto, forma parte de la planificacién operativa institucional.
Las respuestas a los riesgos tendran un seguimiento trimestral para detectar riesgos nuevos asi como
el seguimiento de las mismas.

El Seguimiento y Control de Riesgos es el proceso de identificar, analizar y planificar nuevos riesgos,
realizar el seguimiento de los riesgos identificados y los que se encuentran en la lista de supervision,
volver a analizar los riesgos existentes y revisar la ejecucion de las respuestas a los riesgos mientras se
evalta su efectividad.

El proceso Seguimiento y Control de Riesgos, ademas, debe determinar si los supuestos del plan atin
son validos; si el riesgo ha cambiado de su estado anterior, a través del analisis de tendencias; si se
estan siguiendo actividades de gestion de riesgos efectivos.

MATRIZ DEL ANALISIS DE RIESGOS
La conformacion de la matriz de riesgo permite establecer cuéles son los principales riesgos en la
gestion municipal durante el afio 2025, agrupadas de acuerdo a los proceso de los departamentos y el
equipo directivo; dicha informacion ha sido proporcionada por cada una de las 4reas a través de los
directores departamentales, y conforman el proceso de gestién de riesgos incluida dentro de la
planificacién operativa de cada una de ellas.

A continuacion se presentan los riesgos potenciales, el tipo y la clasificacion del riesgo, sus causas y
consecuencia, la inherencia y la persistencia residual de sus respectivas probabilidades. También,
medidas y estrategias de mitigacion como las acciones de contingencia en caso de materializacién del
riesgo.
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01-001 Fallosen | Bajo nivel Insatisfaccion de Ficha técnica | 2 Reduci Definir Permanente
Garantizar una Gestién procesos | del la comunidad, de los -Asignar personal | indicadores (2025)  |10/03/2025 [01/12/2025 -Identificar
gestion publica internos cumplimien | pérdida de proyectos dedicado ala claros y retrasos y
eficiente, to del Plan imagen, afectado Ficha de coordinacion, medibles reprogramar
transparente y el Rankin del monitoreo seguimiento y para actividades
alineada con las SISMAP evaluacion del monitorear criticas.
necesidades de servicios, plan. el progreso
la comunidad, ineficiencia en enla -Fortalecer la
promoviendo el ejecucion de implementa rendicién de
desarrollo TECUTSOS. cion del cuentas dentrc
sostenible del i PMD. del
municipio y ; Ayuntamiento
mejorando la :
calidad de vida s
de sus habitantes el
02-002 Fallosen | El Resultados 2 | Medio Control, 21 Reducir: Establecien | Permanente
Disponer de un Gestién procesos | presupuesto | incompletos frente revisién y Revisando y do alianzas | (2025) 10/03/2025 | 01/12/2025 | Implementar
presupuesto internos. | recibido a los objetivos y verificacion recortando gastos | publico- un Plan de
suficiente que por ley se metas propuestas. administrativos privadas Ajuste
permita ejecutar Presupuestaric
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de mancra mantiene Incumplimiento a Plancacion y innecesarios 0 no | para Emergente
integral los igual al de las normas que de la prioritarios. cofinanciar con
proyectos y las afos regulan el asignacion de proyectos Priorizacion
metas del Plan anteriores y | cumplimiento del los recursos. de Estratégica
Municipal de las Plan Municipal de desarrollo.
Desarrollo, demandasa | Desarrollo. Involucrand
promoviendo el la oala
bicnestar de la institucion ciudadania
comunidad, el han enla
desarrollo aumentado. priorizacion
econémico local Inflacién, de
yel incremento proyectos y
fortalecimiento s en precios la
de la confianza de insumos supervision
ciudadana en la o del uso de
administracién materialcs. Tecursos.
03-003 Fallosen | Relativa Incumplimientos Alto Operativo Medio | Evitar Establecer Permanente
Garantizar una Gestion procesos | importancia | legales. Anual, POA Implementar incentivos (2025) 10/03/2025 | 01-12-2025 | -Crear un
gestion eficiente, internos. al proceso -Bajo nivel de medidas para y sanciones cquipo
transparente y de eficacia y reducir la para dedicado a
efectiva, que planeacion eficiencia en la improvisacién en premiar la revisar
esté alineada con alointerno | ejecucion del Plan la ejecucion, por planificacio avances,
los objetivos de cada Municipal de ejemplo: ny reducir detectar fallos
estratégicos del departamen | Desarrollo. Promover la la y proponer
municipio y las to. cultura de la improvisaci mejoras.
necesidades de anticipacion 6n
la ciudadania. mediante -Crear guias
reuniones detalladas
estratégicas. para la gestion
Fomentar la de proyectos y
documentacion y asegurar que
lecciones todos sigan un
aprendidas para mismo
evitar repetir estandar.
errores.
-Definir
objetivos
claros con
metas
especificas y
plazos
realistas.
04-004 Fallosen | Desconoci Falta de Alto No existentes Medio | Reducir Nombramie | Permanente
Garantizar que Gestion procesos | miento y/o oportunidad para Implementar nto de un (2025) 10/03/2025 | 01/12/2025 | -Mejorar la
los procesos internos. falta de tomar acciones de medidas para responsable gestion del
sean eficaces, compromis | mejora. reducir los de la proceso
eficientes y o para impactos de la division de mediante la
estén alineados realizar la debili Formulacié toma de estas
con los objetivos medicion acciones.

institucionales.




de metodologias para | y
indicadores evaluar los Evaluacioén -Crear un
procesos. del DPPM cronograma
e de revision
instituciona periddica de
lizar un los procesos
sistema de administrativo
monitoreo Sy operativos.
y
evaluacion.
05-005 Fallosen | No existe Procesos de Alto Se establecen 2 Alto Reducir Desarrollar | Permanente
Garantizar Gestion procesos | unproceso | gestion del riesgo mecanismos -Nombrar un guias, (2025) 10/03/2025 | 01/12/2025 | -Generar
capacidad del internos de mal desarrollados. para el responsable de manuales y reportes y
ayuntamiento capacitacié seguimiento y gestion del riesgo. | recursos retroalimentac
para anticipar, n en temas la gestion de Crear un especificos i6n sobre la
mitigar y relacionado los riesgos programa de sobre efectividad de
responder a scon la basados en capacitacion en gestion del las estrategias
posibles gestion del los criterios gestion del riesgo | riesgo implementada
amenazas, riesgo establecidos adaptado a las municipal. s.
fortaleciendo la municipal. enla necesidades del
toma de NOBACL y ayuntamiento. -Asegurar la
decisiones y la la experticia y actualizacion
gobernanza. conocimiento constante de
de los los planes de
funcionarios riesgo segun
del DPPM. cambios en el
entorno.
06-006 Fallosen | Nose Bajo nivel de Alto Priorizacin 2 Medio | Reducir: Implementa | Permanente
Optimizar el uso | Gestion procesos | cuenta con cobertura de la de actividades Identificando los ndo (2025) 10/03/2025 | 01/12/2025 | -Gestionar
de los recursos internos una gestion del riesgo de gestion del riesgos mas herramienta recursos de
disponibles para asignacion municipal. riesgo acorde criticos que s otras fuentes
garantizar una presupuesta alas representan tecnolégica internas y
gestion eficaz y | suficiente necesidades mayores s de bajo cxternas para
sostenible del para cubrir municipales y amenazas, y costo para la adecuada
riesgo. las las zonas priorizarlos segiin | monitoreo, gestion del
actividades identificadas su impacto y comunicaci riesgo.
de gestion de alto riesgo. probabilidad. ony
del riesgo gestion de -Asignar
municipal. informacid recursos a las
n. acciones mas
criticas dentro
de la gestion
del riesgo.
07-001 Fallosen | Insuficienci | -Posibles Alto Procedimient Reducir: Informando | Permanente
Fortalecer la Gestion procesos | ade investigaciones 0s vigentes -Realizando una alos (2025) 10/03/2025 | 01/12/2025 | -Actualizacién
confianza y la internos. | recursos y/o sanciones por para auditoria para ciudadanos del
satisfaccion de tecnologico | parte de los Entes soluciones identificar las sobre los procedimiento
las partes s. Falta de de Control. y/o respuestas causas de la falta canales de PQRSD
interesadas y trazabilidad | Pérdida de tiempo a PQRSD. [ ¢~/.m_.=oa= disponibles conforme a la
grupos de valor, al estado de | en la asignacion Au»c,c ﬁmuw de normatividad
asegurando que trimite de por parte de las . .qc»pnmﬁy rocesos vigente.
()
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sus necesidades, respuestaa | dependencias deficientes, falta PQRSD y

preocupaciones las PQRSD. | responsable al de capacitacion, como -Crear un

y expectativas No servidor publico o etc.). funciona el sistema en

scan escuchadas asignacion contratista proceso. linea donde

y gestionadas de de personal | competente. los

manera efectiva. competente ciudadanos
para la puedan
solucion registrar y
y/o hacer
respuestas seguimiento a
de las sus
PORSD. solicitudes.

08-001 Fallosen | Falta de Comunidad Alto Procedimient Reducir: Creando Permanente

Fortalecer la Gestion procesos | socializacio | desinformada e o0s vigentes -Realizando una espacios de | (2025) 10/03/2025 | 01/12/2025 | Actualizacién

relacion entre el internos nde insatisfecha, mala para auditoria para dialogo del

ayuntamiento y tramites en | imagen soluciones identificar las para procedimiento

la ciudadania medios de institucional, y/o respuestas causas de la falta escuchar de PQRSD

mediante una comunicaci | perdida de la a PQRSD. de atencion directament conforme a la

gestion eficiente on para dar | credibilidad (problemas de calos normatividad

y transparente de cumplimien | institucional. recursos, procesos | ciudadanos vigente.

las estrategias de to de deficientes, falta y conocer

comunicacion y requisitos de capacitacion, sus -Implementar

los canales de que etc.). inquietudes un protocolo

atencion, conlleven a . de

garantizando la dar comunicacion

accesibilidad, la respuesta alternativo

resolucion oportuna a (reuniones

oportuna de las la presenciales

PQRSD, y poblacién de

promoviendo la emergencia,

participacién de grupos de

las partes mensajeria

interesadas, con instantanea

el fin de mejorar como

la confianza WhatsApp o

ciudadana, la Telegram).

calidad del

servicio piiblico

y el desarrollo

de politicas

alineadas con las

necesidades de

la comunidad.

09-001 Fallosen | Falta de Disminucién de la Alto Manual de Implementando Disefiar Permanente

Fortalecer la Gestion procesos | planificacié | eficiencia funciones medidas como: programas (2025) 10/03/2025 | 01/12/2025 | -Crear

eficiencia internos n operativa, falta de Codigo de desarrollar un plan | para retener equipos

organizacional y estratégica cohesioén y ética estratégico de talento y temporales de

la satisfaccion en recursos | direccion clara, formulado recursos humanos | reducir la trabajo con

laboral, humanos, desmotivacion del ineado con los rotacién, e roles

asegurando que presupuesto | personal, implementa claramente

el personal esté insuficiente | desajuste entre las T un sistema definidos para




bien preparado, , ausencia capacidades del establecer de abordar los
motivado y de politicas | personal y las normativas claras reclutamien problemas
alineado con los instituciona | necesidades del para capacitacion | to basado inmediatos de
objetivos del les claras y municipio y bienestar del en méritos cficiencia.
ayuntamiento. desconocim personal; técnicos. Redefinir
iento de la fomentar una temporalment
importancia cultura de e los procesos
del desarrollo criticosy
desarrollo profesional priorizar
del continuo. tarcas
personal. esenciales
10-001 Ejecucid Sobrecarga | -Limitada la Alto Un programa | 2 | 2 Medio | Evitar: Mejorar los | Permanente
Garantizar la Gestién ny de trabajo capacidad de de Establecer o canales de (2025) 10/03/2025 | 01/12/2025 | Crear equipos
implementacion Administ | que impide | adaptacién de los capacitacion revisar la comunicaci de trabajo de
efectiva de las racion de | una lideres y desarrollo estructura 6n dentro emergencia
decisiones y Procesos. | correcta intermedios, lo de liderazgo organizativa del del compuestos
estrategias que supervisién | que afecta la especificamen Ayuntamiento, Ayuntamie por personal
vienen desde la y implementacion te orientado a asegurando que se | nto, de diferentes
alta direccion coordinacié | eficiente de los cuente con lideres | asegurando dreas del
del gobierno n. Cultura politicas y funcionarios intermedios que los Ayuntamiento
local. organizacio | procesos en cargos de claramente lideres , incluidos
nal modernos, como liderazgo definidos en cada | intermedios empleados de
tradicional, | la gestion de intermedio rea o procesos tengan alto nivel, que
con seguridad publica. claves. acceso a puedan
resistencia Implementar informacio intervenir en
al cambio y programas de n relevante la gestion
ala formacion en de manera mientras se
incorporaci gestion de oportuna. resuelve la
on de equipos, falta de
nuevas liderazgo, y liderazgo
practicas de estrategias de medio.
liderazgo resolucion de
intermedio. conflictos
dirigidos a los
lideres
intermedios.
11-001 Usuarios, | No se Débil Alto Plan 212 Medio | Reducir: Establecer Permanente
Garantizar una Gestion productos | cuenta con implementacion Municipal de -Disefiar acuerdos (2025) 10/03/2025 | 01/12/2025 | -Implementar
ejecucion y personal del Plan Desarrollo programas de con programas
efectiva, técnica practicas. | que tenga Municipal de Territorial, formacion universidad intensivos de
y sostenible del los Desarrollo PMOT, especializados es, formacién en
Plan Municipal conceptos Territorial, formulado. para capacitar al institutos gestion
de técnicos PMOT. Guia de personal existente | técnicos y territorial,
Ordenamiento para implementaci en temas de organizacio planificacion
Territorial, realizar las on ordenamiento nes urbana y
PMOT, lo que actividades establecida. territorial, gestion | profesional normativa
permite un de ambiental y es para aplicable,
desarrollo desarrollo planificacion proveer dirigidos al
organizado y del Nﬁwvw,mm. expertos. equipo técnico
equilibrado del territorio y b & m.;z/ y
municipio. la \ administrativo
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implementa del
cion del ayuntamiento
Plan
Municipal
de
Desarrollo
Territorial,
PMOT.
12-001 Relacion | Ausencia -Los empleados Alto El cédigo de Medio | Evitar: Dinamizar Permanente
Fortalecer la Gestion es de un plan pueden carecer de ética -Organizar y fortalecer | (2025) 10/03/2025 | 01/12/2025 | -Realizar
transparencia, la laborales | de los valores formulado actividades ¢l Comité auditorias
dticay la formacion necesarios para cducativas de Etica, internas para
gobernanza en éticay guiar sus enfocadas en animéandole identificar
municipal. ciudadana, decisiones y ética, valores a formular irregularidade
sobre todo, | acciones, lo que ciudadanos, recomendac s éticasy
para el puede derivar en transparencia y iones y administrativa
personal comportamientos responsabilidad actuar s, evaluar las
llamado a poco éticos o social, con énfasis | como guia dreas mas
desempefiar | incluso en actos en los lideres para la afectadas y
el liderazgo | de corrupcion. intermedios. toma de disefiar
medio de la decisiones acciones
institucion alineadas correctivas
con inmediatas.
principios
éticos.
13-001 Relacion | Unacultura | Estancamiento Alto Organigrama Medio | Evitar: Fomentar Permanente
Fortalecer la Gestion es organizacio | organizacional y manual de Implementacion un enfoque | (2025) 10/03/2025 | 01/12/2025 | Revisary
gestion del laborales | nal que afecta la funciones. de un programa de | innovador ajustar los
talento humano resistente al | eficiencia, la Encuentros gestion del talento | centrado en procesos de
para una cambio, creatividad y la periédicos humano basado en | el talento evaluacion
administraciéon débil vision | calidad de los entre lideres y la innovacién y el | humano, para incluir
eficiente y estratégica servicios piblicos. empleados desarrollo para competencias
moderna. por parte para evaluar continuo, a los gradualmen ¢ innovacion;
del avances en las fines de te implementar
liderazgo, metas transformar la transformar un plan de
escasa propuestas y gestion tradicional | el enfoque reentrenamien
inversion resolver en un modelo que | del to acelerado
en problemas valore a los Ayuntamie en habilidades
capacitacio operativos. empleados no solo | nto hacia modernas de
ny COMO recursos. un modelo liderazgo y
desarrollo, que valore creatividad.
yun y potencie
enfoque el talento
centrado en humano
procesos en como
lugar de motor de
personas, innovacion,
priorizando mejora
asi en los

instituciona
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procesos de
reclutamien
to

Ly

transformac
i6n social.

14-001 Usuarios, | Infraestruct | Aumento de la Alto Contratar mas Medio | Evitar: Fomentar la | Permanente
Garantizar la Gestién productos | ura conflictividad personal -Realizar un colaboracié | (2025) 10/03/2025 | 01/12/2025 -Proporcionar
resolucion y insuficiente | social, ya que los capacitado, y, andlisis detallado n con otras a los agentes
oportuna, justa y practicas. | , faltade €asos no s¢ brindar de los entidades al personal de
transparente de personal resuelven de formacion procedimientos gubername atencion
conflictos de capacitado, | manera oportuna, continua para actuales y ntales y formacién
convivencia, carenciade | lo que genera mejorar la simplificarlos para | organizacio adicional
preservando el tecnologia frustracion y Capacidad de mejorar la nes de la sobre gestion
orden publico, para desconfianza en la la Policia eficiencia. sociedad de crisis y
fortaleciendo la agilizar ciudadania, lo que Municipal y civil para manejo de
paz social y tramites. puede llevar a un al equipo del compartir situaciones
promoviendo la desgaste de la departamento TECursos, excepcionales
confianza de la legitimidad de las de Desarrollo conocimien como
ciudadania en el autoridades Social y tosy desastres
gobierno local. locales, Participacion soluciones naturales,
promoviendo una Comunitaria que alteraciones
percepcion de en el tema de mejoren la graves del
ineficacia en el atencion y atencion de orden puablico
gobierno. resolucion de los o conflictos dc¢
conflictos. procesos convivencia a
policivos. gran escala.
15-001 Operativ | Ausencia Afectacion al Alto Establecer Medio | Reducir: Realizando | Permanente
Garantizar una Gestion 0 de medio ambiente procedimient Implementando auditoriasy | (2025) 10/03/2025 | 01/12/2025 | -Activacion
gestion eficiente, planificacié | comoala os claros y sistemas de controles de un plan de
claray bien n adecuada, | sociedady la estéandares monitoreo y internos emergencia
estructurada de falta de economia por la para la control para para para
los recursos y recursos acumulacién gestion de evaluar en tiempo | detectar reorganizar la
responsabilidade tecnolégico | incontrolada de residuos real la recoleccion | ineficiencia recoleccion y
s, para la mejora S0 residuos, la y disposicién de sy tratamiento de
la calidad de los humanos, contaminacion del residuos. corregirlas. residuos.
servicios y deficiente suelo, agua y aire,
optimizacion de capacitacié | el aumento de -Reasignacion
los procesos n del enfermedades de recursos y
operativos en el personal y relacionadas con personal para
drea de aseo la carencia la insalubridad, al atender las
urbano. de tiempo de generar dreas mas
normativas | mayores costos afectadas.
internas operativos y dafiar
claras. la reputacién de la

entidad
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16-001 Usuarios, | Factores Repercusiones Alto La Alto Evitar: Organizand | Permanente
Creacion y Gestion productos | estructurale | ampliasen la formulacién Recuperando los o festivales, | (2025) 10/03/2025 | 01/12/2025 | Desarrollar
mantenimiento y S, salud, la de un Plan de espacios piblicos | conciertos, campatias
de espacios practicas. | financicros, | seguridad, el Desarrollo existentes, cine al aire informativas
publicos, culturales y | bienestar social y Cultural, mejorando su libre, ferias sobre la
gratuitos y de administrati | econémico de la establecido en infraestructura y culturales y importancia
calidad, para vOS. comunidad, el POA 2025 asegurando su actividades del cuidado d
garantizar a la afectando accesibilidad, deportivas la salud
comunidad, el directamente el seguridad y sin costo, mental y
derecho al desarrollo integral mantenimiento para cémo las
esparcimiento, la de los ciudadanos continuo. fomentar la actividades
recreacion y al y la sostenibilidad participaci6 recreativas
ocio productivo a largo plazo del n ciudadana pueden
municipio. vel mejorar el
esparcimien bienestar
to psicoldgico y
colectivo. emocional de
los
ciudadanos.
17-001 Fallo de Posibles Pérdida de imagen Alto Cadigo de Reducir: Incentivand | Permanente
Optimizar la Operativo gestion comportami | institucional al no ética -Fomentando una | o el buen (2025) 10/03/2025 | 01/12/2025 | Establecer un
utilizacion de entos no estar a la documentado cultura de desempefio proceso
recursos, éticos de vanguardia en los c responsabilidad, -Creando disciplinario a
garantizar que los nuevos conceptos implementado profesionalismoy | espacios funcionarios
los recursos se servidores administrativos. con base a la compromiso con para que evadan la:
empleen de pliblicos al NOBACI. el servicio publico | denuncias actividades
manera eficiente no estar mediante: de los relacionadas
y planificada, y apropiados JImplementando la | ciudadanos con gestion
establecer del cédigo formacion del riesgo o
mecanismos 0 no estarse permanente. segunda linea
para la implementa de defensa.
obtencion de ndo el
NUEVOS recursos cddigo de
(ya sean ética.
financieros,
humanos o
materiales) de
forma
sostenible.
18-001 Fallo de Desconoci Proceso de Alto Manual de Evitar: Promovien | Permanente
Garantizar Operativo gestion miento de investigacion por procesos y Fortaleciendo la do valores (2025) 10/03/2025 | 01/12/2025 | Contratar una
servicios las mala ejecucion y procedimient capacitacion.Impl | de firma de
eficientes y normativas, | administraciéon de 0s ementando responsabili auditoria
transparentes, la falta de los recursos documentado controles internos. | dad, independiente
atender las capacitacié | publicos. Digitalizando y transparenc para revisar
necesidades n del Automatizando iay todos los
ciudadanas, personal, los Procesos. compromis procesos
impulsar el debilidades o en todos contractuales
desarrollo en los o rr— los niveles en curso y
municipal, controles \“ﬂ\\\\» = NT @Muﬂw.u del reciente.
cumplir con las internos, ’, bt Aw,.ﬁ /ﬂr
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normativas
legales y
fortalecer la
institucion, a los
fines de mejorar
la calidad de
vida de los
mocanos,
fomentando el
progreso local y
consolidando la
confianza de la
ciudadanfa en la

mala
planificacié
n, falta de
transparenc
1a,
corrupcion
y conflictos
de interés.

ayuntamien
to.

gestion publica
municipal.

19-001 Fallo No existen Generaci6n de Alto Las diferentes Medio | Evitar: Fomentando | Permanente
Garantizar que Fraude de administr | recursos desigualdad en la dependencias Implementando la creacion | (2025) 10/03/2025 | 01/12/2025 | -Disefiar e
los Gestion ativo suficientes atencién, aumento de la entidad programas de de alianzas implementar
procedimientos para de la pobreza y que hacen formacién y con un plan de
de contratacion atender marginalidad, lo parte de las actualizacion para | organizacion accion
del necesidades | que causa lineas los empleados del | es, empresas inmediato
ayuntamiento, propias de desconfianza y estratégicas ayuntamiento en y entidades para
tanto en su fase sectores descontento en la del plan gestion de gubernament garantizar que
de adjudicacién especificos | ciudadania municipal de recursos, ales para la los sectores
como en la de la desarrollo optimizacion de obtencion de mas afectados
ejecucion del poblacion o tienen claro a presupuestos y fondos por la pobreza
contrato, se caracterizad que lineas busqueda de adicionales, yla
realicen as seguin la pertenecen y fondos yaseaa desigualdad
conforme a los necesidad a que adicionales. través de reciban
lineamientos ser indicadores subvenciones atencion
legales, atendida. deben , proyectos prioritaria.
normativos y impactar. conjuntos 0
operativos colaboracion -Redistribuir
establecidos, es. recursos,
promoviendo la personal y
transparencia, la servicios hacia
eficiencia y la las dreas que
rendicién de enfrentan
cuentas, con el mayores
fin de fortalecer carencias y
la confianza desigualdades,
ciudadana, para asegurar
optimizar el uso la cobertura
de los recursos de servicios
publicos y esenciales.
asegurar la
correcta
prestacion de
bienes y
SCIVicios.
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Actividades de Control

En la Ley 10-07 de la Republica Dominicana, las actividades de control se definen como politicas y
procedimientos establecidos para disminuir los riesgos y lograr los objetivos de la entidad. Estas
actividades estdn disefiadas para asegurar la proteccion de los activos, que las operaciones se
desarrollen de manera eficiente, que la informacion financiera sea confiable y que se cumplan las leyes
y regulaciones aplicables.

La Ley 10-07 y las normas complementarias de la Contraloria General de la Repiblica Dominicana,
como las Normas Bésicas de Control Interno (NOBACI), establecen los lineamientos para la
implementacién de estas actividades de control en las entidades publicas.

Componentes de Actividades de Control:

1. Politicas y Procedimientos, se establecen para asegurar que se lleven a cabo acciones
necesarias para mitigar riesgos. Incluyen manuales, reglamentos internos, instructivos,
circulares y normativas.

2. Segregacion de Funciones, divide las responsabilidades clave entre diferentes personas para
reducir el riesgo de errores o fraudes. Ejemplo quien autoriza, no ejecuta ni registra.

3. Controles de Supervision, revisiones periodicas de los superiores jerdrquicos para verificar el
cumplimiento de las funciones y politicas.

4. Controles Fisicos, proteccion de activos, dinero en caja, inventario, documentos oficiales. Uso
de cerradura, registro de acceso y archivos seguros.

5. Autorizaciones y Aprobaciones, se establecen niveles jerarquicos de aprobacién para procesos
financieros y administrativos.

6. Conciliaciones, comparacién regular de datos entre documentos diferentes. Ejemplo las
conciliaciones bancarias sirve para corregir errores a tiempo.

7. Controles informaticos, proteccion de los sistemas de informacién mediante contrasefias,
respaldos y accesos restringidos.
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5.Criterio 5: Resultados En Las Personas 5.1.4

Crear un Manual de Politicas y Procedimientos de Actividades
de Control.
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INTRODUCCION

El Ayuntamiento de Moca, en su compromiso con la transparencia, la eficiencia administrativa
y la adecuada gestion de los recursos publicos, presenta el presente Manual de Normas
Basicas de Control Interno, orientado a fortalecer los mecanismos de control y supervision

en el desarrollo de sus funciones.

Este documento constituye una guia practica que establece lineamientos fundamentales para
la implementacion de actividades de control en los diferentes procesos institucionales,
garantizando el cumplimiento de las disposiciones legales vigentes, la proteccion de los bienes

municipales y la confianza de la ciudadania en la gestion publica.

El control interno, como sistema integral, busca no solo prevenir errores y fraudes, sino
también promover la eficiencia, eficacia y economia en el uso de los recursos, al tiempo que
fomenta la rendicién de cuentas y la mejora continua en los servicios ofrecidos por el

Ayuntamiento.

De esta manera, el manual se convierte en una herramienta esencial para orientar al personal
en el cumplimiento de sus responsabilidades, fortaleciendo la cultura organizacional y
consolidando una administracién local mas ordenada, responsable y orientada al bienestar de

la comunidad mocana.
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OBJETIVOS
Objetivo General

Servir de medio para el ejercicio eficiente y ordenado de las operaciones que efectiian las
unidades administrativas y financieras del Ayuntamiento del Municipio de Moca interviene en

un proceso, permitiendo la consecucidn de los objetivos institucionales planteados.

Objetivos Especificos

e  Comprometer el logro de los objetivos conforme a los procesos establecidos.

e  Asegurar el nivel de calidad, confiabilidad e integridad en la informacién procesada.
e Establecer los controles internos en cada proceso.

e  Reducir los errores operativos al maximo posible

e  Evitar que se produzcan cambios del sistema debido a decisiones tomadas con demasiada

rapidez.

e  Facilitar el mantenimiento de un buen nivel organizacional.

ACTIVIDADES DE CONTROL

De conformidad con lo previsto en el articulo 47 del Reglamento de Aplicacién de la Ley 10- 07,

define el componente Actividades de Control como sigue:

La Administracién de las entidades y los organismos bajo el &mbito de la Ley 10-07 deberian
disefiar, adoptar las medidas y las practicas de control interno que mejor se adapten a los
procesos organizacionales a los recursos disponibles a las estrategias definidas para el

enfrentamiento de los riesgos relevantes y a las caracteristicas en general, de la institucion y
sus funcionarios que coadyuven, de mejor manera, al logro de los objetivos y la mision
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institucionales.

Los elementos de este componente se relacionan con:

a) Controles integrados e inmersos

b) Analisis costo/beneficio de los controles

c) Actividades de control de los objetivos de las operaciones

d) Actividades de control del sistema de informacién

e) Actividades de control del cumplimiento y acatamiento legal

f)  Actividades de control del cuidado y proteccion del ambiente

Las actividades de control incorporan, aplican o combinan la gama tradicional de técnicas de
control (responsabilidad delimitada, aprobacién, autorizacién, verificacion, inspeccion,
confrontacion, conciliacion, revisidon, segregacion de funciones, instrucciones escritas,
documentacion de procesos y transacciones, supervision, acceso delimitado a activos y
registros, arqueos independientes, dispositivos de control y seguridad de los equipos, etc.) y la
tipologia o clases de control (manuales electronicos, fisicos o documentales, cuantitativos,

absolutos o indicativos, previos o posteriores, etc.).

A continuacion, se establecen las siguientes politicas y asignaciones de responsabilidades para
garantizar en el Ayuntamiento de Moca la implementacidn de este componente Actividades de

Control y que fueron Identificadas en el proceso del Auto diagndstico de la entidad.

a) Controles Integrados e Inmersos

1) La Contraloria Municipal en coordinacién con los secretarios, directores, encargados
departamentales y de divisiones, con el apoyo de la Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE), es

responsable de garantizar que los Manuales, Instructivos y Procedimientos de la institucion
13
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que detallan claramente las diferentes etapas de cada proceso, su responsable, la forma de

documentar, manejar y conservar la informacién que transita y se produce en tales procesos.

2) La Contraloria Municipal en coordinaciéon con los secretarios, directores, encargados
departamentales y de divisiones, garantizar a que en los Manuales y Procedimientos sobre los
procesos operacionales, financieros y administrativos estén claramente identificadas las
actividades de control, de manera que el personal de la entidad reconozca claramente cuales

son los controles de sus areas de responsabilidad.

3) Esta establecido como politica institucional que cualquier politica interna, actividad de
control (ADC), manuales y procedimientos son comunicados por escrito a los secretarios,
directores, encargados departamentales, de divisiones y empleados, siendo responsable la
Contraloria Municipal de coordinar con la Direccién de Recursos Humanos, las inducciones,

capacitaciones y actualizacion periddicas de los mismos.

4) Los secretarios, directores, encargados departamentales, de divisiones y empleados,
luego de recibir cualquier politica interna, actividad de control (ADC), manuales y
procedimientos, como también su induccién o capacitacion de estos, firmaran el formulario que
elaborara para tales fines la Contraloria Municipal, en el cual confirmardn que los conocen,

entienden y estan actualizados.

5) Las actividades de control (ADC) que sean disefiadas y que estaran contempladas en la
Metodologia para la Valoraclon y Administraciéon de Riesgos (VAR) representaran una

respuesta a los riesgos calificados de severidad media o alta.

6) La Contraloria Municipal en el proceso de elaboraciéon de los Manuales de Procedimientos
debera garantizar que las Actividades de Control (ADC) inmersa en cada proceso estén
claramente definida como por ejemplo, la forma de preparacién de documentos o formularios,
responsabilidades de elaboracioén, revision y autorizacion, registro y custodia de bienes cuando
aplique, inspecciones previas a decisiones financieras, acciones de registro contable y

presupuesto en tiempo y forma, procedimientos de cierre o corte financiero, etc.

7) Se establece como politica institucional y es responsabilidad de la Contraloria Municipal
14



MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
DE LAS ACTIVIDADES DE CONTROL

Ayuntamiento de Moca

Pasion por un puebio!

con el apoyo de la Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE) de su implementacién para garantizar
una apropiada segregacion de funciones para actividades incompatibles, de tal forma que una

sola persona no tenga control y autonomia sobre todos los procesos que tenga a cargo.

8) Se establece como politica institucional, el limite de acceso a recursos o archivos a
individuos diferentes a los responsables por la custodia y/o utilizacion de estos. Es
responsabilidad de la Contraloria Municipal de elaborar un formulario para tales fines para

difundir a todas las areas, donde quede evidencia de recibo, custodia, transferencia.

9) Se establece como politica institucional, la realizacion periédica de inventarios fisicos de
acuerdo con el sistema perpetuo de inventario del Departamento de Almacén y Suministro cada
seis meses (30 de junio y 31 de diciembre de cada afio). Es responsabilidad de la Direccién
Administrativa coordinar su ejecucién con la participacion del Departamento de Revision y

Andlisis y la Contraloria Municipal.

10) Esta establecida como politica institucional, de realizar conciliaciéon periédica de los
activos fisicos, como efectivo, cuentas por cobrar, cuentas por pagar, inventarios, activo fijo,
con los registros contables relacionados. Es responsabilidad de la Contraloria Municipal con el
apoyo de la MAE de elaborar, aprobar, socializar e implementar los procedimientos

correspondientes juntamente con cada responsable de cada proceso.

11) Seestablece como politica institucional, que las operaciones, los procesos y las actividades
que se realizan en las diferentes secretarias, direcciones, departamentos y divisiones y el
personal bajo su supervision, son revisadas periédicamente para confirmar que se cumplen con

las politicas, normas y procedimientos vigentes.

12) EL Contralor Municipal realizara revisiones periddicas de las operaciones y de los
procesos de las diferentes unidades organizacionales, reportando a través de informaciones de
sus resultados y recomendaciones correctivas a los responsables directos de las mismas con

copia a la Alcaldia y al Concejo de Regidores.
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13) Se establece como politica que la Direccién Financiera del Ayuntamiento de Moca al
detectar ajustes significativos recurrentes al comparar cuentas, realizacién de conciliaciones e
inventarios, etc. debera reportarlos a la MAE, quien lo reportara a la Contraloria Municipal para
su investigacion, con la responsabilidad de determinar sus razones y las recomendaciones

pertinentes para su tratamiento y/o solucién
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13.4 Politica General

Se establece como politica institucional que toda actualizacion del presente Manual de Politicas
y Procedimientos Administrativo-Financieros, de Tecnologia de la Informacién y Comunicacion,
y de Gestién de Correspondencia y Archivos del Ayuntamiento del Municipio de Moca, se
efectuara por via administrativa. Las modificaciones seran coordinadas por la unidad
correspondiente, en consulta con los responsables de cada area, y deberan contar con la debida
aprobaciéon del nivel jerarquico competente, garantizando su adecuada comunicacién e

implementacion.

13.5 Regulaciones y Base Legal

Este manual se fundamenta en las disposiciones legales vigentes que rigen la administracién
publica municipal en la Republica Dominicana, procurando que todas las decisiones y
actuaciones del Ayuntamiento se alineen con los principios constitucionales, legales y

reglamentarios. Entre las principales normativas aplicables se encuentran:

Ley / Norma Descripcion

Marco legal supremo que garantiza el régimen municipal
Constitucion de la Republica

como parte esencial del Estado social y democratico de
Dominicana (2010)

derecho.

Regula el Distrito Nacional y los Municipios, estableciendo
Ley No. 176-07 la organizacidon, competencias y funcionamiento de los

ayuntamientos.

Instituye el Sistema Nacional de Control Interno en los
Ley No. 10-07
organos del Estado.
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Ley / Norma

Descripcion

Ley No. 340-06 y
modificacion Ley No. 449-06

Regula las contrataciones publicas de bienes, servicios,

obras y concesiones.

Ley No. 423-06

Establece el Sistema de Presupuesto Publico.

Ley No. 567-05

Organiza el Sistema de Tesoreria.

Ley No. 126-01

Sobre Contabilidad Gubernamental.

Ley No. 41-08

De Funcidn Publica y crea el Ministerio de Administracion

Publica (MAP).

Ley No. 247-12

Organica de la Administracion Publica.

Ley No. 163-01

Crea la provincia Santo Domingo.

Ley No. 200-04

Establece el Libre Acceso a la Informacién Publica.

Ley No. 311-14

Regula la Declaracion Jurada de Patrimonios.

Ley No. 13-07

Crea el Tribunal Contencioso Tributario y Administrativo.

Ley Organica 01-12

Sustenta la Estrategia Nacional de Desarrollo.

Ley No. 6-06

Regula el Crédito Publico.

Ley de Municipio Nium. 40-45

Sobre la creacién de municipios.

Ley No. 10-04

Sobre la Camara de Cuentas de la Republica Dominicana.
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Glosario de Términos

Ayuntamiento: Organo de gobierno local compuesto por un alcalde y varios concejales. Es

responsable de la gestion administrativa, financiera y social del municipio.

Municipio: Unidad territorial y administrativa en que se organiza el Estado dominicano, regida

por un ayuntamiento y dotada de autonomia para atender las necesidades de sus municipes.

Politica: Conjunto de normas, directrices o principios que orientan el comportamiento

institucional y la toma de decisiones dentro de la administracién publica.

Manual de Procedimientos: Documento normativo que describe, de forma estructurada, las
actividades, responsables y secuencia logica de cada proceso administrativo realizado por una

unidad.

Administrativo-Financiero: Conjunto integrado de principios, normas, organismos, recursos y
procedimientos que regulan la planificacion, gestion y control de los fondos publicos, en funcion

de los objetivos institucionales.

Tesoreria: Unidad encargada de recibir, custodiar y administrar los recursos financieros del

ayuntamiento, asegurando el cumplimiento de los compromisos econémicos de la institucion.

Archivo: Espacio fisico o digital destinado a la conservacion, orden y clasificacién de los

documentos institucionales generados en el ejercicio de funciones ptblicas.

Conciliacién de Saldos: Proceso sistematico mediante el cual se comparan y verifican las cifras

contenidas en los registros contables oficiales y auxiliares, asegurando coherencia y exactitud.

Disponibilidades: Recursos financieros liquidos o de rapida realizacion, disponibles para ser

utilizados en las operaciones institucionales o para atender finalidades especificas.

Comprobante de Pagos: Documento oficial que respalda la realizacion de un pago por bienes,

servicios u obras, certificando la transaccion efectuada entre las partes.

Informacion Publica: Todo dato, documento o acto relativo a la administracion de fondos
publicos que esté en posesidn del Estado o sus entidades, en cualquier formato. Incluye, entre

otros, informacién financiera vinculada al presupuesto, informes de gestién, resoluciones
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administrativas, entre otros.

Plataforma Tecnoldgica: Sistema de software base que permite ejecutar, integrar o soportar

aplicaciones compatibles, facilitando la gestion digital de procesos institucionales.

Backup (Respaldo de Seguridad): Copias de seguridad que se realizan con el fin de proteger y
conservar la informacién institucional ante posibles pérdidas, fallos técnicos o ataques

informaticos.

Base de Datos: Conjunto estructurado de informacién perteneciente a un mismo contexto,
almacenada de forma sistematica para facilitar su consulta, andlisis o uso posterior en la toma

de decisiones institucionales.

Seguridad TIC: Capacidad de los sistemas informaticos y sus infraestructuras para prevenir,
detectar y mitigar incidentes malintencionados o accidentales que afecten la confidencialidad,

integridad, autenticidad y disponibilidad de la informacidn institucional.

Unidad Medioambiental: Division técnica encargada de identificar, caracterizar y evaluar
zonas homogéneas de ecosistemas naturales, con el propdsito de orientar el desarrollo
sostenible del municipio y gestionar sus recursos conforme a las politicas de proteccién

ambiental.
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Ejecutar los procesos y procedimientos que deben aplicarse a la gestion documental en sus

diferentes etapas, aplicando los conocimientos propios y especializados en procura de la

oportuna y debida custodia y prestacion del servicio a la entidad municipal y los municipes.

Principales Funciones:

Coordinar los procesos y procedimientos que deben aplicarse a la gestién de los
documentos en sus diferentes etapas, para asegurar la conservacion de la memoria

institucional.

Recibir, registrar y clasificar la correspondencia que ingresa a la Institucidn, al igual

que la que egresa del Ayuntamiento.

Tramitar y distribuir la correspondencia diaria destinada a la Alcaldia, direcciones y

demas areas.

Prestar servicio al usuario interno y externo en cuanto a la recepcidn y tramite de la

correspondencia de la Institucidn.

Organizar, supervisar y salvaguardar el archivo del Ayuntamiento, asi como la

distribucién de la correspondencia a los destinatarios.

Definir procedimientos y métodos de organizacion de la documentacion institucional

para garantizar su conservacion.

Realizar cualquier funcién afin o complementaria que le sea asignada.

21
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Estructura de Cargos:

e Encargado (a) Seccién de Correspondencia y Archivo

Los demas cargos que integran esta unidad seran tomados del Manual de Cargos aprobados por el

Ministerio de Administracion Publica (MAP).

Division de Archivo

El archivo esta formado por el conjunto organico de documentos de cualquier fecha, formato o
soporte material, producidos o reunidos por todas las unidades del Ayuntamiento del Municipio

de Moca en el desarrollo de las actividades administrativas y operativas.

Quedan incluidos, por lo tanto, los fondos documentales de la siguiente naturaleza:

a) Documentos de las unidades administrativas financieras: Cheques, comprobantes no
cheque y de transferencia, comunicaciones enviadas y recibidas, recibos de ingreso,

volantes de depdsito, libros de banco, estados bancarios, conciliaciones bancarias.

b) Documentos relativos al desarrollo normativo y/o juridico de los diferentes ambitos del

Ayuntamiento del Municipio de Moca.
c) Correspondenciay escritos de las diferentes unidades administrativas y operativas.
d) Ejecuciones presupuestarias (mensuales, trimestrales y anuales).

e) Y todos aquellos documentos y expedientes que reflejen las actividades del Ayuntamiento

del Municipio de Moca.

22



Ayuntamiento de Moca

Pasion por un pueblo!

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
DE LAS ACTIVIDADES DE CONTROL

Elementos que Constituyen el Sistema de Archivo del Ayuntamiento de Moca

Los archivos de gestidn u oficina, que conservan la documentacién que generan hasta el final de

su tramitacion y durante el periodo de vigencia administrativa, que en lineas generales se estima

de 3 a 5 afios.

El Archivo General, unidad especializada en las funciones de gestion, conservacion (temporal o

indefinida), acceso y consulta de los documentos.

Ambos tipos de archivos forman parte del Sistema archivistico del Ayuntamiento del Municipio
de Moca y responden a las diferentes fases del ciclo de vida de la documentacién administrativa.

Los documentos de Archivo son los mismos desde que se producen en la oficina hasta que son

depositados en un archivo histérico;

Sin embargo, su valor y su funcién van modificandose en las sucesivas etapas, correspondiendo

a cada etapa un tipo de archivo distinto.

FASE FUNCION DURACION LOCALIZACION

1- ACTIVA Documentacion en | 3ab5 afos Archivos de oficina o de
tramite. gestion.

Vigencia administrativa y
consulta frecuente.

2- SEMIACTIVA | Consulta esporadica. De 3/6 a 25 | Archivo Intermediario
Evaluacion  para  su | afios (integrado en el Archivo
seleccién y expurgo. General).

3- INACTIVA Valor histérico y | A partir de 25 | Archivo General
conservacién afios  (valor
permanente. permanente).
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Fases o Ciclo de Vida de los Documento

Funciones de Archivo General

Recoger, organizar, custodiar y conservar la documentacién que le sea remitida por los servicios
y unidades administrativas.

Elaborar los instrumentos para el tratamiento de la documentacién, en colaboracién con las
distintas Unidades departa mentales.

Gestionar las transferencias documentales de las unidades administrativas.

Recoger, organizar, custodiar los documentos de archivos institucionales.
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Politica y procedimientos Archivo institucional

RESPONSABLE | ACTIVIDAD TAREA

Encargados o | Archivo de 1. Generay recibe documentos
directores de | gestion

departamentos documental

general
Encargados o | Archivo de 2. Ordenay archiva documentos
directores de | gestion 3. Conserva y administra
departamentos documental documentos

general

Encargados o | Transferencia de | 4. Al término de un periodo determinado
directores de | documentos al | transfiere el archivo de mayor nivel al archivo

departamentos archivo general | general del ayuntamiento.

Encargado de | Recepcion 1. Recibe, clasifica y ordena
division de | documental documentos respetando el orden de
archivo general procedencia o el orden de cada area.

2. Colocalos documentos ordenados en

unidades de conservacion (estantes).

3. Ordena unidades de conservacion

en orden cronolégico y correlativo.

4. Mantiene la custodia y seguridad
requerida de los documentos en general
que reposan en el sistema de archivo del

Ayuntamiento.
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Gerencia Administrativa Financiera.

La Gerencia Administrativa Financiera, en cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 153 de la
Ley No. 176-07 del Distrito Nacional y los Municipios, tiene la responsabilidad de coordinar y
supervisar las areas de Tesoreria, Contabilidad, Presupuesto, Compras y Contrataciones Pubicas,
Registro Civil y Conservaduria de Hipoteca, Suministro, Archivo y Correspondencia y Servicios
Generales. Estas funciones son consideradas obligatorias dentro de la estructura organizativa de

todos los ayuntamientos de la Republica Dominicana.

Esta unidad garantiza la correcta aplicaciéon de los principios de legalidad, transparencia y
eficiencia en el manejo de los recursos publicos, contribuyendo directamente al cumplimiento

de los objetivos institucionales.

Objetivo General:

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 administraciéon de los recursos
administrativos y financieros del Ayuntamiento, tomando en consideracién las
directrices trazadas por los correspondientes drganos rectores del Sistema Integrado

de Administracion Financiera del Estado.

» (Garantizar el cumplimiento de las normas y procedimientos para las operaciones de
compras y contrataciones que establece la Ley No. 449-06 y la Direccion General de
Contrataciones de Bienes, Obras, Servicios y Concesiones en su condicién de 6rgano

rector.

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

empleados de la institucién.
» Velary supervisar el adecuado registro y descargo de activo fijo.
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Asegurar el uso y mantenimiento de un adecuado sistema de inventario y activo fijo

del Ayuntamiento.

Velar porque se lleve un adecuado sistema de tramite de correspondencia y archivo de

documentos del Ayuntamiento.

Coordinar la administraciéon financiera del ayuntamiento y los subsistemas
relacionados: presupuesto, tesoreria, contabilidad, contrataciones publicas y
administraciéon e inmuebles, sistema tributario municipal, registro civil y

conservaduria de hipotecas.

Formular y dar seguimiento al plan anual de recaudaciones, en coordinacién con las

unidades organizativas correspondientes del Ayuntamiento.

Analizar, disefiar y evaluar la politica tributaria municipal, que comprende impuestos,

arbitrios, tasas, contribuciones especiales, de cualquiera otra procedencia.

Participar en la definicion de la politica salarial y de seguridad laboral del

ayuntamiento.

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

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

Autorizar y refrendar las néminas, 6rdenes de compra, 6rdenes de pago, depoésitos y

cualesquiera otros documentos que comprometen las finanzas municipales.

Coordinar el cumplimiento de las disposiciones legales y contractuales en la ejecuciéon
de acuerdos, contratos y convenios, incluyendo el proceso de las subastas de los

proventos municipales y de los bienes embargados.

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

fuere necesario, la actualizaciéon de las tasas o tarifas respectivas.

Supervisar y firmar los informes periddicos del ayuntamiento a la Liga Municipal

Dominicana y la Contraloria General de la Republica.
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Coordinar, junto a la Departamento Municipal de Planificaciéon y Programacion, la
elaboracion y formulacion del presupuesto anual, conforme a las prioridades del

Ayuntamiento, sefialadas por la Alcaldia.

Gestionar las modificaciones o ajustes presupuestarios necesarios (coordinaciones de

fondos).

Garantizar el adecuado funcionamiento del mdédulo de operacién del Sistema

Integrado de Gestion Financiera (SIGEF).

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

recursos extrapresupuestarios.
Garantizar el pago de todas las obligaciones contraidas por del Ayuntamiento.
Gestionar los fondos relativos a las actividades que se ejecutan en el Ayuntamiento.

Velar por un adecuado registro contable de todas las transacciones econémicas y
financieras del Ayuntamiento, a fin de dar cumplimiento a las normas legales de

contabilidad gubernamental.

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

mantener un adecuado control de los mismos.

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

superior inmediato.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Departamento Administrativo Financiero

Los demads cargos que integran esta unidad serdan tomados del Manual de Cargos aprobados

por el Ministerio de Administracién Puablica (MAP).
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DE LAS ACTIVIDADES DE CONTROL

Actividad [Responsable Descripcion de la actividad
No.
Recibe informacion de los o6rganos rectores ya sea via correo
Gerencia electronico o de manera fisica sobre alguna nueva resolucién o normal
.. . _llegales aplicables y envia la informacién via oficio a la Alcaldia
1 Administrativa
. . Municipal.
Financiera
Recibe y valida informaciéon enviada de la Gerencia Administrativa
Alcaldia Financiera sobre nuevas resoluciones o normas legales aplicables.

2 Municipal Envia oficio a la Gerencia Administrativa Financiera donde autoriza
proceder con la notificacion a las direcciones o departamentos
correspondientes.

3 Gerencia Recibe oficio de autorizacion de la Alcaldia Municipal y procede a
Administrativanotificar o informar a las direcciones o departamentos
financiera correspondientes

4 Todas lasReciben mediante oficio de la Gerencia Financiera las resoluciones o
direcciones ojnuevas normas legales aplicables para darle curso a las mismas segun|
departamento |corresponda.

S
Gerencia Recibe el oficio firmado como recibido y da seguimiento al

5 Administrativajcumplimiento de las nuevas normas legales aplicables en el

Financiera Ayuntamiento.
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1. Departamento de Tesoreria Municipal

Objetivo General:

Coordinar y supervisar todas las actividades de recepcion de valores que ingresan al Ayuntamiento

por los

diferentes conceptos, siguiendo los procedimientos establecidos por las normativas

vigentes relativas a la Tesoreria Municipal.

Funciones Principales:

Participar en la definicidn de la programacidn financiera del plan de trabajo y operaciones
del Ayuntamiento en el marco del presupuesto vigente, de acuerdo a los sistemas de control
interno y de presupuesto junto con el Departamento Administrativo Financiero y el Alcalde,

en el marco de las autorizaciones del Concejo de Regidores.

Elaborar, en coordinacion con el Departamento Administrativo Financiero, con las
directrices del Alcalde y el Concejo de Regidores, la programacion mensual, trimestral y

anual de cajay evaluar su ejecucidn.

Garantizar el seguimiento y evaluacion de la ejecucion de la programacion mensual,

trimestral y anual de caja.

Percibir, centralizar y registrar los ingresos publicos recaudados de las diferentes fuentes

tanto propias como externas e importes adeudados.

Participar en la fijacion de las cuotas periddicas de compromiso, en coordinacién con la
Alcaldia, el Departamento Administrativo Financiero y el Departamento Municipal de

Planificacién y Programacion.

Fijar cuotas periddicas de pago del Ayuntamiento en coordinacidn con la Alcaldia, el
Departamento Administrativo Financiero y el Departamento Municipal de Planificacion y
Programacién, basandose en la disponibilidad de fondos, en la programacion de los

compromisos y en los gastos efectivamente devengados.
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* Administrar los recursos a disposicion del Ayuntamiento tomando en cuenta los flujos

previstos de ingreso, financiamiento y gastos.

» Ejecutar los pagos originados en obligaciones previamente contraidas por las diferentes
unidades organizativas del Ayuntamiento, en coordinacién con el Departamento

Administrativo Financiero y autorizadas por la Alcaldia.

= Registrar en el Sistema de Informacién Financiera, los movimientos de ingresos y egresos
que ejecuta de acuerdo con las normativas de las instancias nacionales de presupuesto y

contabilidad gubernamental.
»  Administrar el sistema de cuentas bancarias establecidas en el Ayuntamiento.
* Depositar diariamente en las cuentas bancarias los ingresos recibidos.

» Mantener informado permanentemente al Departamento Administrativo Financiero y a la
Alcaldia sobre los movimientos y situacion de las cuentas bancarias y las disponibilidades

existentes.

* Firmar conjuntamente con la Alcaldia, todos los cheques emitidos y/o endosar aquellos

recibidos a nombre del Ayuntamiento.

» Llevar a cabo la administracion de las cuentas bancarias bajo su cargo, asi como de las que

correspondan entre las subcuentas que integren la estructura programatica del gasto.

» Custodiar los fondos, garantias y valores pertenecientes al Ayuntamiento o de terceros que

Se pongan a su cargo.

* Todas las demas actividades que le asigne el reglamento de la presente Ley No. 176- 07,y

demas leyes que inciden en el Ayuntamiento.

» Realizar cualquier funcién a fin o complementaria que le sea asignada por su superior

inmediato.
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Politicas de Cobranza de Arbitrios e Impuestos Municipales

La gestion de cobros de arbitrios se fundamenta en principios de legalidad, eficiencia, control
interno y transparencia institucional, conforme a las disposiciones legales y normativas del

Ayuntamiento del Municipio de Moca.
I. Marco Legal y Tarifario

1. Todos los cobros de arbitrios deben estar amparados en las Ordenanzas Municipales

vigentes.

2. Las tarifas aplicables a cada concepto estan contempladas expresamente en las

mencionadas ordenanzas.

3. Las proyecciones de ingresos por arbitrios se fundamentan en el presupuesto base

municipal, aprobado segtn la planificacion financiera anual.
II. Modalidades de Registro y Cobro
4. Los cobros podran registrarse en dos modalidades:
o Modalidad Manual:

» Se efectuian mediante talonarios prepagos para cobros casa por casa, utilizados

temporalmente por inspectores (GSM).

= Al final del dia, los valores deben ser regularizados en caja mediante el sistema

automatizado.

» Los talonarios seran numerados secuencialmente y entregados bajo control formal al

inspector correspondiente (GSM).

= Errores en recibos deben conservarse, explicarse por escrito y no alterar la secuencia

numérica. Se revisan diariamente para evitar fraude.
o Modalidad Automatizada:

= Los pagos se realizan directamente en caja.
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= El sistema registra el pago y lo aplica al expediente del contribuyente en la base de

datos oficial del Ayuntamiento.

II1. Aplicacion de Cobros y Responsabilidades

5. Todo cobro realizado debe ser registrado el mismo dia en el sistema financiero

institucional.

6. Esta prohibido que inspectores o cajeros utilicen para fines personales el dinero

recaudado.

7. Cadarecibo debera estar firmado y sellado por el agente responsable.

IV. Descuentos y Créditos

8. Cualquier descuento o nota de crédito debera ser autorizado por escrito por la GSM

(Gestion de Servicios Municipales)

9. Si el descuento excede el 25% del valor cotizado, debe ser refrendado por la Alcaldia

mediante comunicado oficial.

V. Estructura Presupuestaria y Monitoreo
10. El presupuesto de ingresos por arbitrios se sustenta en las siguientes dependencias:
o Arbitrios Generales (GSM)
o Oficina de Planeamiento Urbano
o Oficina de Cementerio
o Oficina de Hipotecas
o Oficina Mercado y Plaza

o Oficina Matadero
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11. Cada fuente de ingresos sera objeto de seguimiento y monitoreo continuo para garantizar

la efectividad de la gestion financiera.

12. Los ingresos concebidos para planes, programas y proyectos, exceptuando los ingresos
de personal, se plasma en el Plan Operativo Anual (POA) del Ayuntamiento, permitiendo

su trazabilidad y seguimiento estratégico.

Procedimiento Operativo: Cobranza de Arbitrios Municipales

Unidad Responsable: GSM - Tesoreria

Objetivo: Estandarizar el proceso de recaudacién de arbitrios e impuestos municipales,

garantizando legalidad, transparencia y trazabilidad.

Preparacion de Talonarios Prepagados (Modalidad Manual)

e La Direcciéon de Arbitrios prepara los talonarios prepagados numerados de forma

secuencial.
o Seregistrala entrega de talonarios a cada inspector en formato de control de distribucion.

e Los inspectores deben firmar el recibo de entrega, comprometiéndose al correcto uso y

resguardo.
Procedimiento Operativo: Cobranza de Arbitrios Municipales
Unidad Responsable: GSM - Tesoreria

Objetivo: Estandarizar el proceso de recaudacién de arbitrios e impuestos municipales,

garantizando legalidad, transparencia y trazabilidad.
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Preparacion de Talonarios Pre pagados (Modalidad Manual)

e El departamento de tesoreria prepara los talonarios prepagados numerados de forma

secuencial.

e Seregistrala entrega de talonarios a cada inspector en formato de control de distribucién.

e Los inspectores deben firmar el recibo de entrega, comprometiéndose al correcto uso y

resguardo.

Cobros Automatizados en Caja

o El contribuyente se presenta en caja con la cotizacién emitida por la Direccién de

Arbitrios.
o Elcajeroingresa el pago al sistema y emite recibo firmado y sellado.

o Elpago se asocia al expediente municipal segiin la base de datos del Ayuntamiento.

Aplicacién Diaria de Cobros
e Todos los cobros deben reflejarse en el sistema financiero municipal el mismo dia.
e Se emite reporte diario de caja con detalle por inspector y por concepto.

o Estereporte es firmado por el Encargado de Caja y remitido a la Direccidn Financiera.

Supervision y Auditoria
o Eldepartamento de tesoreria revisa todos los recibos diariamente.
o Sevalidan secuencias numéricas, reportes de errores y coherencia en aplicacidn de pagos.

e Cualquier anomalia se reporta a la Contraloria Municipal.

35



MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
DE LAS ACTIVIDADES DE CONTROL

Ayuntamiento de Moca

Pasion por un pueblo!

Descuentos y Notas de Crédito
e Solo pueden aplicarse descuentos con autorizacién escrita de la Direccion de Arbitrios.
o Sieldescuento excede el 25%, debe ser refrendado por la Alcaldia mediante comunicado.

e Los documentos de respaldo se digitalizan y archivan por expediente.

Integracion con el POA
o Todas las recaudaciones se integran al Plan Operativo Anual.

e Serealiza monitoreo mensual por unidad generadora: Planeamiento Urbano, Cementerio,

Hipotecas, Arbitrios Generales.

o Las desviaciones significativas se analizan en Comité Financiero Municipal.

Regularizacion de Cobros
o Alfinalizar la jornada, el inspector entrega los valores recaudados en caja.

e La caja verifica cada recibo contra el sistema y aplica el pago al expediente del

contribuyente.

e Seescanea o archiva cada recibo para respaldo digital.

Cobros Automatizados en Caja
o Elcontribuyente se presenta en caja con la factura emitida por la GSM.
o Elcajero ingresa el pago al sistema y emite recibo firmado y sellado.

o El pago se asocia al expediente municipal segiin la base de datos del Ayuntamiento.
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Aplicacién Diaria de Cobros
e Todos los cobros deben reflejarse en el sistema financiero municipal el mismo dia.
e Se emite reporte diario de caja con detalle por inspector y por concepto.

o Estereporte es firmado por el Encargado de Caja y remitido a la Direccion Financiera.

Supervision y Auditoria
o LaDireccidon de Arbitrios revisa todos los recibos diariamente.
o Sevalidan secuencias numéricas, reportes de errores y coherencia en aplicacion de pagos.

e Cualquier anomalia se reporta a la Contraloria Municipal.

Descuentos y Notas de Crédito
e Solo pueden aplicarse descuentos con autorizacién escrita de la Direccion de Arbitrios.
o Sieldescuento excede el 25%, debe ser refrendado porla Alcaldia mediante comunicado.

e Los documentos de respaldo se digitalizan y archivan por expediente.

Integracion con el POA
o Todas las recaudaciones se integran al Plan Operativo Anual.

e Serealiza monitoreo mensual por unidad generadora: Planeamiento Urbano, Cementerio,

Hipotecas, Arbitrios Generales, entre otros.

o Las desviaciones significativas se analizan en Comité Financiero Municipal.
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mento de Contabilidad

Objetivo General:

Llevar el control del registro contable de todas las transacciones econémicas y financieras del

Ayunta

miento, a fin de dar cumplimiento a las normas legales de contabilidad gubernamental y

proporcionar informacién adecuada que sirva de base para la toma de decisiones.

Funciones Principales:

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

generalmente aceptados.

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

Realizar y procesar las solicitudes de gastos a fin de tramitarlas a las instituciones
correspondientes para fines de aprobacion, llevando el control de todos los libramientos
hasta que sean pagados.

Llevar un control sobre todas las operaciones del Sistema de Seguridad Social y Salud
Ocupacional.

Mantener actualizado el inventario de todos los bienes muebles existentes con las
informaciones concernientes a ubicacién, empleado a quien esta asignado descripcion,
fecha y valor de adquisicidn, condicién, y valor en libro del Ayuntamiento.

Preparar todos los informes financieros y contables que soliciten las autoridades del
Ayuntamiento, asi como los estados financieros que reflejen los activos, pasivos y el
patrimonio del Ayuntamiento.

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

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

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

» Elaborar certificaciones exigidas por los proveedores y servidores de la institucion.

» Preparar el cierre del ejercicio fiscal, alos compromisos, libramientos, pagos anulados,
devueltos, reintegros de todas las operaciones registradas o no en el SIGEF, conteniendo los
detalles del gasto de fondos reponibles de bienes muebles, entre otros.

= Coordinar, con la Seccién de Servicios Generales, el ingreso y entrega de los bienes muebles
a fin de que los mismos sean registrados en el Sistema de Administracion de Bienes.

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

* Informar a la Direccién General de Contabilidad Gubernamental (DIGECOG) todos los
movimientos en el inventario a través del sistema previsto para registro.

» Velar porque el manejo de la caja chica asignada al area, se realice de acuerdo a las normas
establecidas.

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

inmediato.

Estructura de Cargos:

» Encargado (a) Divisiéon de Contabilidad
Los demas cargos que integran esta unidad seran tomados del Manual de Cargos aprobados por el

Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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Politicas y Procedimientos para la caja chica

. Objetivo

Establecer las pautas y normativas para la adecuada administracién de los recursos

asignados en la apertura, uso, control y cierre del fondo de caja chica.

Il. Responsables de la Ejecucion

a. Maxima Autoridad Ejecutiva
b. Area Administrativa y Financiera
C. Areade Tesoreria
d. Custodio del Fondo
e. Solicitante
I11. Base Legal
a. Ley 126-01 que crea la Direccion General de Contabilidad Gubernamental
y su Reglamento de aplicacion No. 526-09.
b. Norma de Anticipo Financiero
c. Norma para el Manejo de los Gastos Menores y Caja Chica de las

1V. Politicas

Instituciones Descentralizadas y la Seguridad Social.

1. El fondo de caja chica es una proporciéon del efectivo destinado para gastos

menores, que servira para atender necesidades no previsibles y que por sus

caracteristicas no puedan ser realizadas a través de transferencias y/o mediante

cheques.

2. El monto para la creacién del fondo de caja chica, para el ayuntamiento de Moca,

en ningdn caso podra superar los cincuenta mil pesos (RD$50,000.00).

3. El monto a pagar por transaccién individual a través del fondo de caja chica no

podra superar el 10% del mismo, ni se podra fraccionar el pago.
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4. El fondo de caja chica esta restringido para pago de servicios personales, y
prohibido su uso para realizar cambio de cheques.

5. El formulario definitivo, “Recibo de Caja Chica” que se utilizara para el cierre de
gasto contendra:

a. Numero secuencial
b. Concepto del gasto
Cc. Monto en nimeros y letras

d. Fechayfirma del responsable del gasto y del fondo

6. No se deberan aceptar facturas o recibos cuyo concepto sea “Varios” o alguna
palabra genérica; ya que ello impide determinar la imputacién presupuestaria a la
cual se cargara el monto respectivo.

7. Lareposicion de la caja chica se realizara cuando se haya consumido por lo menos el
70% de la misma, y el custodio debera presentar los comprobantes de los gastos
incurridos.

8. Al momento de solicitar la reposicién del fondo, todos los comprobantes de pago
deben tener el sello de “PAGADQ” y la fecha correspondiente. El monto del cheque
repone o sustituye el nivel autorizado del fondo con la presentacion de cada
liquidacion y debe ser cargado a las diferentes cuentas de gastos en relacion con
los comprobantes liquidados, tomando en cuenta lo siguiente:

a. El custodio del fondo debe cerciorarse que los recibos, facturas y vales;
estén debidamente aprobados, con las explicaciones claras y codificados.
b. Las facturas, notas de venta y recibos de caja deben estar numerados.
C. Preparar el cuadro resumen de acuerdo a la codificacién de cada recibo y la
numeracion que fue asignada, siguiendo el orden:
e Fecha que se realiza el gasto por comprobante
e Numero asignado al recibo por orden consecutivo
e Descripcion completa del concepto del gasto

e Valordel recibo
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9. El Fondo de caja chica debe ser repuesto antes que se preparen los Estados
Financieros y se cierren los libros de la institucién, de manera que los efectos de
los gastos pagados sean contabilizados en las cuentas en el periodo en el que
realmente se efectuaron los desembolsos.

10. Se debe realizar arqueos periddicos sin previo aviso al custodio del fondo de caja

chica, a fin de llevar un manejo adecuado del mismo.

V. Descripcion del Procedimiento

V.1 Creacion del Fondo de Caja Chica

1. Para la creacion del fondo de caja chica es necesario que el area Administrativa y
Financiera dirija una comunicacién a la Maxima Autoridad Ejecutiva y al Concejo de
Regidores, la cual debe contener lo siguiente:

a. Justificacion del requerimiento
b. Monto solicitado
c. Nombre y nimero de cédula del custodio

d. Firma del solicitante

V.2 Reposicion del Fondo de Caja Chica
1. El fondo de caja chica autorizado debera ser restituido mediante la emisién de un
cheque a nombre del custodio del fondo por el monto sustentado en recibos de caja
con sus facturas.
Responsable: Gerente Financiero - Maxima autoridad
Adjuntar el Arqueo del Fondo de Caja Chica
Responsable: Contralor Municipal
V.3 Aumento del Fondo de Caja Chica
1. Cuando se requiere de un incremento del fondo, debe precisarse las razones para
su ampliacion, asi como demostrar las reposiciones que ha presentado durante los

ultimos dos meses.
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2. Este requerimiento sera solicitado por la gerencia financiera y aprobada por la
maxima autoridad ejecutiva y el concejo de regidores y se aplicara mediante la

emision de un cheque por el monto aumentado a nombre del custodio.

V.4 Disminucion del Fondo de Caja Chica

1. Cuando se requiere de una disminucién del fondo, debe precisarse las razones
para su disminucién, asi como demostrar las reposiciones que ha presentado
durante los ultimos dos meses.

2. Este requerimiento serd solicitado por el area administrativa y financiera y
aprobado por la maxima autoridad ejecutiva y el concejo de regidores de la

institucion.

V.5 Recibos Provisionales

1. Losrecibos provisionales se utilizaran, cuando la persona que solicita el dinero
del fondo de Caja Chica, no conozca el valor exacto del gasto que va a efectuar

(Ej. Viaticos y transporte).

Custodio:

1.1 Completa el recibo provisional con los siguientes datos:

a. Valor en letras y numeros.

b. Explicacién clara, corta y precisa del gasto que va a efectuar.

c. Nombre, firma y cédula de identidad de la persona que solicita el
reembolso provisional.

d. Firma de autorizacion del superior inmediato.

1.2 Entrega el dinero en efectivo, por el valor del recibo al solicitante.
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Solicitante:
1.3 Debe cambiar el recibo de caja provisional por el definitivo, dentro del plazo de
las 48 horas posteriores de haber recibido el dinero, en caso contrario el
custodio notificara a su superior inmediato. Si, por alguna razén el gasto no fue

efectuado, se debe devolver el dinero y justificar su devolucion.

Recibo de Caja Chica
2. Los recibos de Caja Chica deben estar justificados con documentacién de
respaldos originales y fiables. Se consideraran validas: facturas, recibos o

liquidacion de compras y servicios, cuando cumplan con todos los requisitos.

V.6 Arqueo del Fondo de Caja Chica
1. El arqueo de caja chica debe ser tomado sin previo aviso dos veces al mes, siendo
responsabilidad del contralor municipal, debiendo detallarse en el Acta de Arqueo de

Caja Chica lo siguiente:

Fecha y lugar del arqueo

- &

Personas involucradas

Detalle del efectivo encontrado

o

d. Detalle de los comprobantes de pago indicando:
e Fecha y nimero de comprobante
e Concepto del gasto
e Valor de cada comprobante de pago
e (Cada comprobante de pago debe tener el sello de PAGADO y de haber

sido firmado por el receptor del efectivo
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e. Detalle de recibos provisionales

f. Observaciones sobre irregularidades encontradas
g. Firma del custodio y de los funcionarios que realizan el arqueo de caja
h. Las actas de arqueo del Fondo de Caja Chica deberdn ser enviadas en forma

mensual con la reposicion del fondo y el custodio debe mantener una copia de la

misma en su archivo.

VI. Tratamiento Contable

1. Porla creacion y aumento del fondo de caja chica

Cuenta Débito Crédito
Caja Chica XX
@
Efectivo (cuenta que corresponda) XX
Cuenta Débito Crédito
Gasto (cuenta que corresponda) XX
@
Efectivo (cuenta que corresponda) XX
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2. Porladisminucién del fondo de caja chic

Cuenta Débito Crédit
o
Efectivo (cuenta que corresponda) XX
@
Caja Chica XX

Procedimiento parala Conciliacion de Cuentas por Cobrar

Unidad Responsable Principal: GSM _ DEPARTAMENTO JURIDICO Objetivo:
Validar mensualmente los saldos de cuentas por cobrar generados por la recaudacion interna,

asegurando coherencia entre los sistemas administrativos y contables

Periodicidad

Se realiza en los primeros cinco (5) dias habiles de cada mes, abarcando los registros del mes

anterior.

N | Responsable Actividad

10

1 | Director de | Accede al sistema de recaudacion (ARANCELO) y al sistema

Recaudacionesy | financiero (SIAFIM) para verificar saldos pendientes de los

Arbitrios contribuyentes. Elabora informe de conciliacion preliminar.
Municipales
2 | Director de | Remite el informe al Gerente Administrativo Financiero junto con

Recaudaciones y | copias de respaldos y recibos del mes.
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Arbitrios

Municipales

Gerente Revisa el informe, valida calculos y firmas de cobros, y lo remite al

Administrativo | director del Departamento de Contabilidad para verificacion

Financiero contable.

Director del | Compara los datos del informe con los saldos registrados en el

Departamento sistema contable. Si existen inconsistencias, coordina con

de Contabilidad | Recaudaciones para subsanar antes de remitir a Contraloria.

Contralora Recibe informe final, verifica conciliacién entre registros contables

Municipal y financieros. Si todo concuerda, elabora y firma el documento de
conciliacion oficial.

Contralor(a) Remite el documento a la directora(a) de Contabilidad para firma

Municipal y sello.

Director del | Firmay devuelve la conciliacion al director de Recaudaciones para

Departamento firma final y archivo en la unidad.

de Contabilidad

Director de | Firmay devuelve una copia a Contabilidad para archivo contable y

Recaudacionesy | otra a la Contraloria Municipal para archivo institucional.

Arbitrios

Municipales

Contralora Recibe copia oficial de la conciliacion mensual junto con los

Municipal respaldos. Archiva para efectos de auditoria interna y externa.
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Descripcion de Actividades y Responsables
Documentacion de Respaldo Obligatoria

e Copia del informe de conciliacién mensual

e Relacién de recibos aplicados

e Registro de cobros diarios por inspector o cajero
e Reportes de correccion por errores de recibos

e Validacién firmada por la unidad de contabilidad
Consideraciones Importantes

e El proceso debe estar respaldado en una carpeta fisica y digital (preferiblemente en

OneDrive institucional o sistema documental del Ayuntamiento).

e Toda conciliacién debe contar con firmas y sellos de las unidades responsables:

Recaudacion, Contabilidad, Contraloria y Gerencia Administrativa Financiera.

e Los errores detectados deben documentarse formalmente en un informe de ajustes,

firmado por los responsables.

Requisitos de la Documentacion

e Facturas validas: sin errores, tachaduras o mutilaciones, con los requisitos fiscales

vigentes.

o Formularios de recepcion: con fecha, beneficiario, valor unitario, valor total, firma y sello

del area receptora o almacén.

o Contratos de construccion: deben incluir cubicaciones y constancia de pagos parciales

claramente identificados.
e Sello de alta y respaldo de comité de compras: para bienes de consumo o activos fijos.

e Remisiones: completas, con firma del encargado y trazabilidad del bien o servicio recibido.
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Control Interno

o Toda relacion de pagos debe llevar firma y sello de autorizacion de la maxima autoridad

institucional.

 El Departamento de Contabilidad conserva copias y archiva los originales para inspecciéon

y fiscalizacidn.

 Las conciliaciones mensuales seran parte del expediente presupuestario institucional y del

control de ejecucién POA.

Politicas y Procedimientos para la Conciliacion Periddica de los Activos
Politica General

e El Ayuntamiento Municipal de Moca establece como politica institucional la conciliacién
mensual de saldos entre el Departamento de Contabilidad y las dependencias que gestionan
registros auxiliares (Tesoreria, Recursos Humanos, Compras, etc.)

e Las conciliaciones seran oficializadas de forma trimestral, mediante documentos impresos,
firmados y sellados por los responsables correspondientes.

e Se mantendra un archivo fisico y digital con toda la documentacion que respalde las
conciliaciones y ajustes realizados, garantizando la razonabilidad de la informacion contable.

o Para fines de auditoria y fiscalizacién por parte de la CaAmara de Cuentas, Contraloria General
de la Republica y otros entes, la documentacion sera archivada por un periodo minimo de
cinco (5) afios, conforme a la Ley 126-01 y los lineamientos de NOBACI.

e El Ayuntamiento Municipal de Moca establece como politico institucional la constitucién
mensual de saldos entre el departamento de Contabilidad y las dependencias que gestionan
registros auxiliares (Tesoreria, Recursos Humanos, Compras, etc.).

o Las conciliaciones seran oficializadas de forma trimestral, mediante documentos impresos,
firmados y sellados por los responsables correspondientes.

e Se mantendra un archivo fisico y digital con toda la documentacién que respalde las

conciliaciones y ajustes realizados, garantizado la razonabilidad de la informacién contable.
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o Para fines de auditoria y fiscalizacion por parte de la CAmara de Cuentas, contraloria General

de la Republica y otros entres, la documentacion sera archivada por un periodo minimo de

cinco (5) anos, conforme a la Ley 126-01 y los lineamientos de NOBACI.

Procedimiento: Conciliacion de Efectivo

Actividad Responsable | Descripcion de la Actividad
No.
1 Asistente  de | Antes del cierre contable mensual, revisa los saldos en el
Tesoreria modulo de Tesoreria del SIAFIM (Sistema Integrado de
Administracion Financiera Municipal), incluyendo cuentas
bancarias, caja general y caja chica. Elabora un informe de
disponibilidades y lo remite al Tesorero Municipal.
2 Tesorero Revisa el informe de disponibilidades, lo firma y lo remite al
Municipal director del Departamento de Contabilidad.
3 Director de | Recibe el informe, lo revisa y lo remite al Gerente
Contabilidad Administrativo Financiero para analisis y conciliacidon.
4 Gerente Compara los saldos del informe con los registros contables.
Administrativo | Sihay diferencias, coordina con el Tesorero para resolverlas.
Financiero Elabora la conciliaciéon de disponibilidades, la firma y la
remite al director de Contabilidad.
5 Director de | Revisa la conciliacion y la devuelve al Gerente
Contabilidad Administrativo Financiero para firma y sello de
“Autorizado”.
6 Gerente Firma como “Autorizado” y remite la conciliacion final al
Administrativo | director de Contabilidad.
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Financiero

7 Director de | Recibe la conciliacién final, la escanea y la archiva para los

Contabilidad informes trimestrales dirigidos a los entes fiscalizadores.

Aplicable a cuentas bancarias y caja general
Procedimiento: Conciliacion de Activos Fijos

Periodicidad: Mensual
responsable de Coordinacién: Director (a) del Departamento de Contabilidad Objetivo:
Asegurar que los saldos de activos fijos registrados en el Sistema de Control coincidan con los

registros contables institucionales.

N2 | Responsable Actividad

1 | Encargado de | Dentro de los primeros cinco dias del mes, genera los saldos del
Activos Fijos Sistema de Control de Activos Fijos, revisa y elabora el informe. Lo

remite al director de Contabilidad.

2 | Director del | Revisa y firma el informe. Lo devuelve al Encargado de Activos
Departamento Fijos para su remision a la Contralora Municipal.
de Contabilidad

3 | Contralora Recibe el informe, lo revisa y lo remite nuevamente al Director de
Municipal Contabilidad para el analisis y elaboracion de la conciliacion.

4 | Directora del | Revisa el informe, compara con los registros contables y solventa
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Departamento diferencias junto al Encargado de Activos Fijos. Elabora y firma la

de Contabilidad | conciliacién, laremite al Encargado pararevisiony firma, y la envia
a la Contralora Municipal para firmas y sellos. El Encargado
devuelve la conciliacién firmada.

Directora del | Recibe la conciliacidn final y la remite al Gerente Administrativo

Departamento Financiero para firma de autorizado y sello institucional.

de Contabilidad

Gerente Firma como autorizado y devuelve el documento a la Directora de

Administrativo | Contabilidad.

Financiero

Directora del | Remite una fotocopia al Encargado de Activos Fijos y el original al

Departamento Gerente Administrativo Financiero para archivo oficial.

de Contabilidad

Gerente Archiva la conciliacién junto con la documentacion de respaldo.

Administrativo

Financiero
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Procedimiento: Conciliacion de Inventarios

Ayuntamiento Municipal de Moca

Actividad No. | Responsable | Descripcion de la Actividad

1 Técnico de la | Dentro de los primeros cinco (5) dias habiles posteriores al
Unidad de | cierre mensual, genera desde el médulo de inventarios del
Inventarios y | SIAFIM los saldos de existencias. Revisa los datos, elabora
Almacén un informe de inventario y lo remite al Director del

Departamento de Contabilidad.

2 Director del | Revisa el informe de inventario, lo firma y lo devuelve al
Departamento | Técnico de Inventarios para su remision a la Gerencia
de Administrativa Financiera.

Contabilidad

3 Gerente Recibe el informe de saldos de inventario institucional, lo
Administrativo | revisa y lo remite nuevamente al Director de Contabilidad
Financiero para la elaboracidn de la conciliacion de saldos.

4 Director  del | Elabora la conciliacién de saldos de inventario y la remite
Departamento | al Gerente Administrativo Financiero para firma y sello de
de “Autorizado”.

Contabilidad

5 Gerente Firma la conciliacién como “Autorizado” y la remite al
Administrativo | Director del Departamento de Contabilidad.

Financiero

6 Directora del | Recibe la conciliacion firmada, remite una copia al Técnico
Departamento | de Inventarios y Almacén, y entrega el original al Gerente
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de Administrativo Financiero para archivo.
Contabilidad

7 Gerente Recibe la conciliaciéon junto con la documentacion de
Administrativo | respaldo (informes, registros auxiliares, ajustes) y procede
Financiero a archivarla conforme a los lineamientos institucionales.

De Las Obligaciones Tributarias:

Obligacion |[Nombre del Impuesto Periodicidad

IR3 Declaracion Jurada de Mensual
Retenciones de Asalariados

606 Formato de envio compras de bienes y servicios Mensual

607 Formato de envio compras de ventas y servicios Mensual
Declaracion Jurada y pago del Impuesto sobre

ITBIS Transferencia de Bienes Industrializados y Servicios. Mensual

IR-17 Declaracion jurada y pago de otras retenciones y |Mensual
retribuciones complementarias.
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Registros Mensuales Por Entrada De Diario

a) Depreciaciones

b) Activos Fijos (si se adquieren)

c) Cierre del mes

Estados Financieros Requeridos Semestralmente

Estado

Descripcion

a. Estado de Situacion Financiera

Presenta los activos, pasivos y patrimonio al cierre del

periodo.

b. Estado de Rendimiento

Financiero

Resume los ingresos y gastos, mostrando el resultado

econdmico.

c. Estado de Cambios en los Activos

Netos / Patrimonio

Refleja variaciones en el patrimonio neto.

d. Estado de Flujos de Efectivo

Detalla los ingresos y egresos en efectivo clasificados

por actividad.

e. Estado Comparativo Presupuesto

vs. Importes Reales

Evalia la ejecucién presupuestaria frente a la

planificacién.

f. Notas Explicativas

Incluyen politicas contables, andlisis de partidas

clave, y aclaraciones necesarias.
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Fundamentos Técnicos y Normativos
e Basado en las NICSP, garantizando la representacion fiel de las transacciones y eventos.
e Cumple con los lineamientos de:
o Ley126-01
o Reglamento No. 526-09

o Prescripciones DIGECOG

Compromisos Institucionales en la Gestion Contable
e Cumplir y hacer cumplir las normas contables vigentes.
o Elaborar procedimientos especificos adecuados al marco de DIGECOG.
o Registrar en tiempo real la ejecucion presupuestaria y las operaciones patrimoniales.
o Integrar la contabilidad presupuestaria con la contabilidad patrimonial.
e Generar informes en fechas clave para decisiones estratégicas.
e Garantizar el orden y resguardo de la documentacion comprobatoria.

e Detectar y reportar deficiencias en el control interno.

Consideraciones Adicionales

e Archivo fisico y digital: Se recomienda mantener respaldo digital en carpetas

organizadas por mes y tipo de inventario (materiales de oficina, limpieza, equipos, etc.).

e Conciliacion trimestral oficializada: Aunque el proceso es mensual, se sugiere

consolidar y oficializar las conciliaciones de forma trimestral, firmadas y selladas.
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e Auditoria y trazabilidad: Toda conciliacién debe estar respaldada por registros

auxiliares, entradas y salidas del almacén, y documentos de soporte (6rdenes de compra,

actas de recepcion, etc.).

e Capacitacion en SIAFIM: El personal técnico debe recibir formacién continua en el uso

del médulo de inventarios y en normativas contables aplicables.
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Departamento de Presupuesto

Objetivo General:

Formular el presupuesto en coordinacion con las demas unidades del Ayuntamiento, asi como
programar, controlar y tramitar las necesidades de previsiéon y compromisos y elaborar los

estados de la ejecucion presupuestaria de la institucion.

Funciones Principales:

e Formular el presupuesto en coordinaciéon con las demdas unidades responsables,
conforme a las directrices trazadas por la maxima autoridad en el plan operativo de la

institucion.

e Realizar el analisis de las solicitudes de previsiéon y compromiso, procesando la

aprobacién y tramitacidn del gasto con cargo al presupuesto de la institucion.

e Gestionar y suministrar informaciones sobre el presupuesto de la institucion.

e Elaborar y controlar la programaciéon de los desembolsos de las partidas del

presupuesto de la institucién.

e Gestionar la aprobacién de la programacién del gasto sobre el presupuesto de la

institucion, ante la Direccion General de Presupuesto.

e Realizar las modificaciones y reprogramaciones que sean necesarias en el presupuesto

municipal conforme a las variaciones que pudieran haberse producido.

e Tramitar las solicitudes de compromisos de desembolsos, aprobados por la autoridad

competente.
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e Realizar evaluaciones periddicas sobre la ejecucién presupuestaria institucional,

haciendo las recomendaciones pertinentes tomando como base la ejecucion trimestral.

e Llevar el control y tramitar las asignaciones y coordinaciones de fondos de la

institucion.

e Elaborar y mantener actualizados los registros presupuestarios de ingresos y gastos

del organismo.

e Elaborar informes sobre la ejecucién presupuestaria de la institucién cuando sea

requerido por una autoridad competente.

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

inmediato.

En el caso de Ayudas Médicas, las recetas deben presentarse en original, firmadas por el médico
y por personas debidamente autorizadas. Deben contener la fecha de emisién, el nombre del
beneficiario y fotocopia de la cédula de identidad. La solicitud sera gestionada exclusivamente
por la sindicatura, y el monto aprobado no debe exceder los RD$15,000.00, autorizandose solo

una vez por beneficiario.

Las Ayudas en Materiales de Construccion se tramitan mediante carta firmada del solicitante,
acompafiada por cotizacién de materiales. Esta debe contar con la autorizacién del alcalde y
anexar copia de la cédula del interesado. La documentacién debe incluir orden de compra,
factura, solicitud del encargado de compras, evaluacion técnica realizada por ingenieros
municipales (cuando el alcalde lo solicite), acuse de recibo del beneficiario, y material fotografico
que refleje tanto las condiciones de la vivienda como la entrega efectiva de los materiales, ya sea

por el alcalde o su delegado.

59



MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
DE LAS ACTIVIDADES DE CONTROL

Ayuntamiento de Moca

Pasion por un pueblo!

Para las Ayudas de Utiles Deportivos, se exige la solicitud formal del interesado y copia de su
cédula cuando se trate de una persona fisica. Debe incluir cotizacidn (si es posible), autorizacion
del alcalde, solicitud de pago por el departamento de deportes, factura emitida por el proveedor
(con NCF gubernamental y certificaciones pertinentes), acuse de recibo firmado por el
beneficiario y fotografia del acto de entrega. En los casos de apoyo a torneos, se debe adjuntar

evidencia visual de la participacion de los equipos, resultados y ceremonia de entrega de trofeos.

Las Ayudas por Tratamiento Médico, Internamiento u Operaciones deben presentarse con carta
de solicitud firmada, indicacién médica y documentos que justifiquen la condicién de salud. Se
anexa copia de la cédula y, si se trata de pagos por servicios ain no prestados, el aporte sera a

nombre del médico o centro asistencial correspondiente.

Si el servicio ya fue recibido, se adjuntara el comprobante del pago efectuado. Toda solicitud

debe ser autorizada por el alcalde y tramitada mediante la sindicatura.

En lo referente a Pagos Universitarios, se requiere carta del solicitante, fotocopia de la cédula
por ambos lados, y documentacion oficial de la universidad que certifique la deuda o la
inscripcion. El pago debe realizarse directamente a la instituciéon académica. Si el estudiante ya
cubrié el gasto, se debe anexar copia del recibo correspondiente. La aprobacién debe ser emitida
por el alcalde y la solicitud presentada por la alcaldia, con respaldo del departamento de

juventud.

Las Ayudas para Reparacion y/o Compra de Piezas para Vehiculos se gestionan mediante carta
de solicitud firmada y autorizada por el alcalde. Debe adjuntarse la cotizacion emitida por el
proveedor, quien debe estar registrado como suplidor del Estado y cumplir con sus obligaciones
fiscales. Se incluye fotocopia de la matricula del vehiculo o, si no esta a nombre del solicitante, el
acto de venta correspondiente. Ademas, debe afadirse copia de la cédula del solicitante y la

solicitud de pago debe ser emitida por la alcaldia.
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Otras Ayudas:

a)
b)
c)
d)

e)

Carta de solicitud del interesado y firmada por este.
Documento que avale dicha solicitud.

Fotocopia de cedula del solicitante.

Autorizacion del alcalde.

Solicitud de pago de alcaldia.

Comprobantes por Compra de Repuestos para Vehiculos:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

Evaluacién y solicitud del maestro de mecanica al encargado de equipo.
Solicitud al encargado de compras hechas por el encargado de equipos.
Orden de compra.

Cotizacion si lo requiere el tipo de repuesto y su valor.

Factura con comprobante fiscal gubernamental.

Entraday salida de almacén firmada y sellada por el encargado de almacén.

Solicitud de pago hecha por el encargado de compras.

Comprobantes para el Pago de Reparacion de Vehiculos:

a)

b)

d)

Evaluacién del vehiculo hecha por el maestro de mecanica.

Solicitud de reparacién hecha al taller o al mecanico que lo repara. (hecha por el encargado

de equipos y transporte).

Si para lareparacion el ayuntamiento tiene que comprar las piezas, la comprade estas deben

hacerse a través del encargado de compra y anexar facturas.

La solicitud de pago debe ser hecha por el encargado de equipos y transporte.
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Comprobante para el pago de Compras:
Compras de Maquinarias, Equipos y Suministros
a) Requisicion hecha por el encargado del departamento interesado al encargado de compras.
b) Cotizaciones obligatorias.
c) Factura (s) con los requisitos de la ley.
d) Entraday salida del almacén.
e) Orden de compra.
f)  Solicitud de pago hecha por el encargado de compras.

Par la compra de equipos de cdmputos y sus accesorios debe anexarse una evaluacion del

encargado de computos quien autorizara la solicitud hecha por el departamento que lo solicita.

Comprobante para el Pago de Servicios:
Servicios de Publicidad

a) Solicitud del servicio hecha al medio de comunicacién o persona, por el alcalde o por el
encargado de comunicacion. También puede hacerse por oferta hecha por la persona o

medio de comunicacion y aprobada por el alcalde al encargado de comunicacion.

b) Factura al cobro donde debe detallarse el tipo de publicidad ofrecido y los demas requisitos

de ley.
c) Solicitud de pago hecha por el encargado de comunicacidn.

d) Cuando la publicidad es contratada por un periodo indefinido debe firmarse un contrato

entre las partes, copia del cual se anexa a la solicitud de pago.
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Alquiler de Vehiculos, Equipos y Maquinarias

a)

Si es un vehiculo debe hacerse un contrato el cual debe contener ademas de otras cosas, el

nombre del propietario, marca, modelo y tamafio.

Comprobantes de pago por Reparacion de Equipos

a)

b)

Solicitud de reparaciones del encargado del departamento del equipo dafiado al encargado
de planeamiento urbano. Si el equipo es de cdmputo o accesorios de estos, la solicitud debe

hacerse al encargado de computos.
Solicitud de estos a la persona o empresa que realiza la reparacion.

Si para la reparacién el ayuntamiento tiene que comprar piezas, debe hacerse a través del

departamento de compras.
La solicitud de pago debe ser hecha por quien solicito el trabajo.

A esta solicitud debe anexarse factura o presupuesto aprobado con todos los requisitos de

ley.

Comprobantes por Gastos de Personal

a)

b)

d)

Todos los pagos por gastos de personal deben ser solicitado por el encargado del

departamento de personal

En los casos de pago de: honorarios profesionales, asistencias técnicas e incentivos; deben
ser autorizados por el alcalde previamente y deben ser solicitado por el encargado del

departamento que solicito estos trabajos.

Los documentos que anexen a la solicitud de pago deben cumplir con todos los requisitos de

ley.

Si es necesario debe hacerse contrato por los trabajos profesionales externo.
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Comprobantes para el Pago de Combustible

a) Las ordenes de compras deben ser pre numeradas, debe tener el sello del Ayuntamiento y

un sello que diga “orden de combustible”.
b) Debe contener una de las firmas autorizadas.
c) Debe tener la firmay la cedula de quien la recibe.

d) Debe contener la fecha y el nombre de la estacion que la despachara, el valoren ntimero y

letra.

e) Sies paralosvehiculos del ayuntamiento debe ser identificado por la ficha, tipo de equipo y

placa, y deben decir al servicio de qué departamento esta.

f) Las facturas definitivas de la bomba la cual debe contener el comprobante fiscal

gubernamental.

g) Cumplir con las demas obligaciones fiscales.

Comprobantes por Pago de Viajes y Viaticos al Exterior.
a) Debe estar autorizado por el alcalde.
b) Deben contener la documentacién que justifique este viaje.

C) Siesacursoy eventos internacionales deben contener el Brochure y toda la informacién

relacionada con el evento.
d) Elpago debe ser solicitado por la alcaldia

e) Siquien viaja es el alcalde y es por varios dias, este viaje debe ser informado y/o aprobado

por la sala capitular.

f) Lasolicitud de pago debe ser hecha por la alcaldia.
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Comprobantes para Pago de Atatudes y/o Servicios Funerarios.
a) Deben contener solicitud de interesado y copia de la cedula.

b) Autorizacion del alcalde o persona autorizada por este.

c) Certificado de defuncién del muerto

d) La solicitud de pago debe ser hecha por la alcaldia.

A estos comprobantes puede anexarse cualquier otra informacién o documentos que sirva de

soporte a estos pagos. (Fotos, etc.)

Comprobantes de Reembolso.
d) Estos no pueden ser mayor de RD$ 25,00.00.
e) Deben tener la factura original con el sello de pagado.

f) Tener carta de solicitud de quien solicita dicho reembolso, el cual debe estar autorizado

por el alcalde.

Nota: Toda solicitud de pago por servicio y/o compra debe de estar debidamente documentado

y contener su proceso de compra y contratacién de acuerdo con su naturaleza.
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3. Departamento de Registro Civil y Conservaduria de Hipotecas
Objetivo General:

Registrar actos judiciales, civiles y extrajudiciales, asi como también, trascribir las ventas de

inmueble, de embargo y de hipotecas que se realizan en el municipio.

Funciones Principales:

» Establecer fecha cierta a los documentos que han sido litigados en los tribunales, en
demandas civiles, tanto inmobiliarias como por deuda contraida por las personas.

» Asegurar el registro de actos civiles, judiciales, inscripcién de hipotecas, de ventas de
inmuebles y ventas condicionales, transcripcién de embargos y actos de alguacil.

» Garantizar el registro de actas de nacimientos, pagares notariales y contratos de hipotecas.

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

inmediato.

Estructura de Cargos:

* Encargado (a) Division de Registro Civil y Conservaduria de Hipotecas

Los demas cargos que integran esta unidad seran tomados del Manual de Cargos aprobados por el

Ministerio de Administracion Publica (MAP).

66



MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
DE LAS ACTIVIDADES DE CONTROL

Ayuntamiento de Moca

Pasion por un pueblo!

4. Departamento de Compras y Contrataciones

Objetivo General:

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

Ayuntamiento, cumplan con los requerimientos de la Ley No. 449-06.

Funciones Principales:

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

Coordinar y supervisar las solicitudes de requisicién de compras de acuerdo con el
procedimiento establecido.

Coordinar y supervisar el proceso de cotizacién de bienes y servicios solicitados por las
diferentes unidades de la institucion.

Garantizar la elaboracién de las érdenes de compras o servicios para la adquisicion de bienes
y servicios requeridos por el Ayuntamiento.

Garantizar y mantener una lista de proveedores y suplidores de bienes y servicios.

Garantizar y mantener actualizado el registro de pago de las obligaciones contraidas por para

el Ayuntamiento.

Velar por que las compras realizadas sean recibidas en el almacén segin especificaciones y
cantidades solicitadas, para su debido registro de entrada.

Participar en la elaboracion del presupuesto anual de compras del Ayuntamiento, segiin los
planes y programas a desarrollar.

Participar en la Comision de Compras como esta establecido en la Ley No. 446-06, de Compras
y Contrataciones.

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

inmediato.
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Estructura de Cargos:

Encargado (a) Division de Compras y Contrataciones

Los demas cargos que integran esta unidad seran tomados del Manual de Cargos aprobados por el

Ministerio de Administracion Publica (MAP).

6. Departamento de Suministro

Objetivo General:

Coordinary supervisar la recepcion, custodia y entrega de materiales y equipos en el Ayuntamiento.

Funciones Principales:
Controlar el manejo de materiales y equipos depositados en el almacén y garantizar la seguridad de
los mismos.
¢ Controlar la recepcion, despacho de materiales y equipos del almacén del Ayuntamiento.
e Coordinar la distribucion de materiales y equipos hacia las diferentes unidades del
Ayuntamiento.
e Coordinar con la Division de Compras y Contrataciones las solicitudes de materiales y equipos,
necesarios para el desarrollo de las actividades del Ayuntamiento.
e Garantizar la seguridad y proteccion de las areas fisicas del almacén, segun las normas
establecidas.
e Rendirinformes sobre la requisicion de materiales realizadas por las distintas unidades del
Ayuntamiento.
e Realizar cualquier funcién afin o complementaria que le sea asignada por su superior

inmediato.
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Estructura de Cargos:

Encargado (a) Seccion de Almacén y Suministro

Los demas cargos que integran esta unidad seran tomados del Manual de Cargos aprobados por el

Ministerio de Administraciéon Pablica (MAP).

POLITICA Y PROCEDIMIENTOS DE ACTUALIZACION CONTINUA DE NORMAS LEGALES

1. Proposito

El propésito de esta politica es establecer un marco institucional que garantice que el
Ayuntamiento del Municipio de Moca mantenga actualizada y en cumplimiento todas sus
operaciones, decisiones administrativas y registros contables frente a la normativa legal
vigente en la Republica Dominicana. Esta politica busca asegurar que las disposiciones legales
y reglamentarias de caracter municipal, administrativo, financiero, medio ambiental y laboral,
sean observadas de manera oportuna, reduciendo riesgos de incumplimiento, sanciones y
pérdida de credibilidad institucional.

2. Exposicion de la Politica

El entorno legal es dinamico y constantemente actualizado a través de leyes, decretos,
resoluciones, circulares y normativas emitidas por el Congreso Nacional, ministerios,
organismos de control, instituciones regulatorias y entes municipales. La presente politica
establece la obligacion de un monitoreo permanente de los cambios normativos, su evaluacion,
analisis de impacto y adopcion dentro de los procesos administrativos del Ayuntamiento de
Moca. Asi mismo, define las responsabilidades de las areas competentes, los mecanismos de
control interno y los niveles de aprobacién requeridos para implementar dichas

actualizaciones.
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3. Alcance
La politica aplica a todas las areas administrativas, financieras, operativas, de servicios ptublicos
y de control interno del Ayuntamiento de Moca. Incluye a funcionarios electos, empleados
permanentes, personal de apoyo y toda unidad que genere o gestione procesos, sujetos a

normas legales o reglamentarias.

4. Definiciones Claves

e Norma Legal: Disposicion juridica emitida por una autoridad competente que regula
una materia especifica (ley, decreto, resolucidn, circular, reglamento).

e Actualizacion Normativa: Proceso de identificar, evaluar e incorporar al marco interno
las disposiciones legales nuevas o modificadas.

e Cumplimiento Legal: Grado en el que las operaciones del Ayuntamiento se ajustan a la
normativa vigente.

e Monitoreo Legal: Actividad de vigilancia continua de fuentes legales y regulatorias.

e Evaluacién de Impacto Normativo: Analisis de cdmo una norma afecta los procesos

internos, presupuestos, responsabilidades y controles del Ayuntamiento.

5. Medidas de Control

e Establecer un Comité de Actualizacion Normativa, conformado por la Consultoria
Juridica, la Contraloria Interna y la Direccién Administrativa y Financiera.

e Elaborar un informe trimestral de nuevas normativas aplicables al quehacer municipal.

e Implementar un registro digital centralizado de normas legales vigentes aplicables al
Ayuntamiento de Moca.

e Establecer un protocolo de capacitacion interna inmediata cuando una norma impacte
directamente en la gestion.

e Supervision periddica por parte de la Contraloria Interna para validar Ila

implementacion de las normas.
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6. Responsabilidades

Consultoria Juridica: Monitorear, analizar y difundir las nuevas disposiciones legales.
Contraloria Interna: Validar la incorporacién de normas a los procedimientos y
controles internos.

Direccion Administrativa y Financiera: Incorporar normas que afecten los procesos
contables, presupuestarios y financieros.

Departamento de Recursos Humanos: Difundir y capacitar al personal sobre las nuevas
obligaciones legales.

Alcalde Municipal: Aprobar la adopcion de disposiciones normativas que generen

cambios significativos en la estructura organizacional o presupuestaria.

7. Restricciones

No se permitira la aplicaciéon de una norma sin analisis previo de impacto juridico y
financiero.
No se admitiran interpretaciones aisladas sin validacién de la Consultoria Juridica.

Toda norma que genere gasto presupuestario debera ser aprobada conforme a las

disposiciones de la Ley 176-07 y la 423-06.

8. Niveles de Aprobacion

Identificacion y propuesta de actualizacion legal por la Consultoria Juridica.
Revision y validacién técnica por la Contraloria Interna.
Autorizacion de implementacion por el Alcalde Municipal.

Comunicacion oficial a todo el personal mediante circular interna.

9. Politica De Actualizacion Continua De Normas Legales Aplicables

Se debe identificar, analizar y monitorear de forma continua las nuevas leyes, decretos,
reglamentos y resoluciones que sean aplicables al funcionamiento del Ayuntamiento de

Moca.
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e Se debe comunicar y socializar de manera oportuna las nuevas normativas a los
departamentos y empleados que sean impactados por estos cambios.

e Se deben actualizar los manuales de procedimientos y las politicas internas de la
institucion para que estén en sintonia con el marco legal vigente.

e La Direccidn Juridica es la principal responsable de monitorear, analizar y comunicar
los cambios en la normativa legal.

e Losdirectores de cada departamento deben asegurar que su personal conozcay aplique
las nuevas disposiciones legales que afecten a su area.

e El Director de Planificacion y Desarrollo debe coordinar con los demas departamentos
la actualizacién de los manuales de procedimientos y los instrumentos de planificacién.

¢ Elmonitoreo de las normativas debe ser un proceso constante y diario.

e Lacomunicacién de un nuevo marco legal debe realizarse en un plazo no mayor a cinco
dias habiles desde su publicacidn.

e Laactualizaciéon de los manuales y procedimientos internos debe completarse en un
plazo razonable, segtin la complejidad del cambio.

e Se utilizaran plataformas digitales y bases de datos juridicas para el monitoreo de las
publicaciones oficiales, como la Gaceta Oficial.

e Serealizaran charlas, talleres y sesiones informativas para socializar los cambios en la
legislacién con el personal.

e Se emplearan comunicaciones oficiales por correo electrénico para notificar de manera

formal a los departamentos sobre las nuevas normativas.
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PLAN DE GESTION INTEGRAL AMBIENTAL

1. Marco Filosofico y Justificacion Estratégica

El municipio de Moca, capital de la provincia Espaillat localizada en la Cibao Norte, es un
caracteristico territorio que demanda una gestién ambiental proactiva e integral para
garantizar su desarrollo sostenible y la prosperidad de sus habitantes. Este plan trasciende la
simple mitigacion de problemas y se erige como una hoja de ruta para construir una ciudad
inteligente, circular y resiliente. Se fundamenta en los pilares de la Ley General de Medio
Ambiente y Recursos Naturales 64-00, la Ley 176-07 del Distrito Nacional y los Municipios, y la
vision de la Estrategia Nacional de Desarrollo. Busca integrar la variable ambiental en cada
politica publica, inversion y proyecto del territorio, en sintonia con los Objetivos de Desarrollo
Sostenible (ODS), especialmente el ODS 11 (Ciudades y Comunidades Sostenibles), el ODS 6
(Agua Limpia y Saneamiento) y el ODS 13 (Accién por el Clima)

2. Diagnéstico Técnico y Analisis Multidimensional de Vulnerabilidad

2.1.Gestion de Residuos Solidos y Economia Circular:
La generacion de residuos sélidos urbanos (RSU) en Moca es al momento de formulacion de este

manual de 159.72 toneladas diarias.

El proyecto de Fortalecimiento de la Capacidad Institucional en el Manejo de Residuos Sélidos
a Nivel Nacional en la Republica Dominicana, realizado por la Agencia de Cooperacién
Internacional del Japon [JICA]revela en un estudio realizado en los municipios de Azua, Sanchez
y Moca, que la composicion de los residuos solidos en estos territorios era para la fecha (junio,

2017) de un 74% de residuos organicos y 26 de no organicos.

En el caso de Moca, a partir aplicando la herramienta de la observacidn, la tendencia es a

mantenerse, en términos aproximados estos porcentajes.
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2.2.Calidad del Aire y Acustica

En Moca, las fuentes combinadas de trafico, construccién, practicas agricolas y manejo
inadecuado de residuos hacen que el material particulado sea uno de los contaminantes de
mayor riesgo para la salud y la calidad ambiental, especialmente por la ubicacién geografica del

municipio en un valle con limitada dispersiéon atmosférica.

Fuentes de Contaminacién: Las principales fuentes de contaminacién atmosférica son las
emisiones moviles del parque vehicular (particulado, 6xidos de nitrégeno, NOx; monoéxido de
carbono CO), las emisiones fijas de la actividad industrial y comercial, y la quema de residuos y
quema agricola en la periferia. Riesgos para la Salud: La exposiciéon a material particulado del
tipo PM10 y PM2.5 los cuales constituyen los principales contaminantes atmosféricos en zonas
urbanas. Las particulas finas (PM2.5), originadas especialmente por combustion, representan
un riesgo elevado para la salud publica por su capacidad de ingresar al sistema respiratorio
profundo y al torrente sanguineo. (PM2.5 y PM10) y otros contaminantes aumenta los riesgos
de enfermedades respiratorias y cardiovasculares en la poblacién, especialmente en nifios y

adultos mayores.
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La contaminacién acustica, un problema menos visible pero igualmente grave,
genera estrés, problemas de salud mental y reduce la calidad de vida en zonas

comerciales y de alto trafico

2.3.Recursos Hidricos, Saneamiento y Riesgos de Escasez

Contaminacion de los Cuerpos de Agua: Los rios Moca y El Caimito actian como
los principales receptores de vertidos de aguas residuales sin tratamiento
provenientes de hogares, industrias, la practica agricola y granjas porcinas. La
contaminacion por sélidos flotantes, quimicos y microorganismos patégenos
compromete la calidad del agua para el consumo humano, la agricultura y la vida

acuatica, afectando los ecosistemas.

La salud de la poblacién se ve amenazada por las deficiencias en los sistemas de
aguas cloacales y pluviales. A esto se suma la practica generalizada de recolectar las

aguas residuales mediante pozos sépticos, especialmente en las urbanizaciones.

Vulnerabilidad a la Sequia: Moca esta expuesta a un posible desabastecimiento de
agua potable, pues el municipio depende del Acueducto Cibao Central, cuya fuente
presenta signos de estrés hidrico. En el distrito municipal de Monte de la Jagua, uno
de los principales productores de hortalizas del municipio, muchos agricultores
utilizan incluso el agua del acueducto para regar sus plantios, aumentando la presion

sobre el sistema.

La combinacién de sequias recurrentes, aumento de la demanda, pérdidas por fugas
y contaminacidn de las fuentes incrementa la vulnerabilidad del suministro. Aunque
Moca no se abastece directamente de los rios Moca ni El Caimito, la degradacion
ambiental en sus cuencas altas —producto de la deforestaciéon y de practicas
agricolas inadecuadas— representa una amenaza indirecta para la sostenibilidad de
los sistemas hidricos, afectando la seguridad hidrica del territorio y de los

municipios colindantes.
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Este riesgo se agrava debido al proceso de urbanizacion acelerada y al sellado del
suelo (pavimento y edificaciones), que limita la infiltracion del agua de lluvia hacia
los acuiferos. A esto se suma la contaminacion derivada de la inadecuada gestion de
residuos sdlidos y de aguas residuales, lo que compromete la calidad del agua

subterraneay, con ello, la disponibilidad futura del recurso.
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2.4.Espacios Verdes, Infraestructura Ecoldgica y Biodiversidad

Déficit y Fragmentacion: El municipio presenta un déficit critico de areas verdes por
habitante, con una tasa inferior a los 9 m2 recomendados por la OMS. La expansion urbana ha
creado un paisaje fragmentado, donde los pocos espacios verdes existentes estan aislados, lo

que dificulta el flujo de especies y los servicios ecosistémicos.

Es importante sefialar que una parte significativa de las areas verdes del municipio de Moca se
encuentra dentro de las franjas de proteccion establecidas por ley, que requieren dejar 30

metros libres a cada lado de rios, arroyos y cafiadas.

Amenazas a la Biodiversidad: La biodiversidad del municipio enfrenta amenazas directas
derivadas de la deforestacion, quemas, invasiéon de especies exéticas y contaminacion de
cuerpos de agua y suelos. Estas presiones comprometen especies nativas que cumplen
funciones clave en el control biolégico de plagas, la fertilidad del suelo, la polinizacién y el

equilibrio de los ecosistemas.

Segun el Atlas de Biodiversidad y Recursos Naturales de la Republica Dominicana (Ministerio
de Ambiente, 2012), las aguas superficiales que inciden en Moca dependen de dos zonas de

produccién hidrica:

Zona Diego de Ocampo-Los Ramones, donde nacen rios como el Bajabonico y el Yasica. Zona
Cruce de Malena-Boba Arriba, donde se originan los rios Jamao y Partido.

A pesar de que la provincia Espaillat se encuentra en dos importantes distritos de riego del pais
(Yuna-Camu y Atlantica), el municipio de Moca no posee areas irrigadas ni canales de riego,
una situacion critica para un territorio cuya produccién agropecuaria es de relevancia nacional.
Esto obliga a los agricultores a depender de aguas subterraneas, del acueducto o de sistemas

informales, generando presion adicional sobre los recursos hidricos.
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Zonas de vida y biodiversidad

Aunque en la actualidad el municipio no tiene areas protegidas, sus ecosistemas son de gran
valor ambiental. La explotacidn de la fertilidad del suelo ha llevado a la casi total desaparicion

de la flora y fauna endémicas.

En datos obtenidos del Atlas de Biodiversidad y Recursos Naturales de Reptiblica Dominicana,
(MARENA, 2012), en el distrito municipal José Contreras, se identific6 que de la flora endémica
del pais la juglans jamaicensis (nogal, nuez, noga) se encontraba en peligro de extincién. La
siguiente tabla resume la cantidad de especies de flora y fauna que se encuentran amenazadas

segun categoria.
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Reino | Especie Categoria
Animal | Anolis baleatus baleatus y Anolis christophei | En Peligro
ia
Eleutherodactylus schmidti
Gambusia hispaniolae, Geotrygon chrysia, Hyla
heilprini, Icterus dominicensis y Patagioenas
Inornata
Vulnerable
Hyla pulchrilineata, Hypsiboas heilprini y
Osteopilus vastus
En Peligro
Plantae | Annona urbaniana R.E.Fr. En Peligro
Huertea cubensis Griseb, Juglans jamaicensis
C.DC.y Mora abbottii Rose & Leonard
Pouteria domingensis subsp. Cuprea Vulnerable

Tabla 1. Especies de plantas y animales amenazadas, municipio Moca. Fuente:

Equipo consultor del PMOT, a partir de datos de GIB.org, 2024.

De las 11 especies de animales y 5 especies de plantas amenazadas, la mayor

cantidad de especies de animales en estado vulnerable, en peligro y en peligro critico

se encuentran principalmente en Moca cabecera, mientras que la mayor cantidad de

plantas se encuentra en José Contreras.

2.5. Resiliencia y Vulnerabilidad a Eventos Extremos

Riesgos Hidrometeoroldgicos: Moca es altamente vulnerable a inundaciones

urbanas repentinas, a la intensificacién de las sequias y a olas de calor. La alta
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densidad poblacional y la ocupacién de zonas de alto riesgo exacerban la
vulnerabilidad de la poblacién. La impermeabilizacion del suelo urbano reduce la

capacidad de infiltracion, agravando las inundaciones.

Analisis de Vulnerabilidad: Moca carece de un Sistema de Informacién Geografica
(SIG) que mapea las zonas de mayor riesgo de inundacion, deslizamiento de tierra y
desertificacion. Este sistema permitiria una planificacién y respuestas mas eficientes

ante desastres.
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3. Ejes Estratégicos y Programas de Accion
3.1.Eje 1: Hacia un territorio de Economia Circular

Busca transformar el modelo de produccién y consumo de Santiago, pasando de un
modelo lineal a uno circular, donde los residuos son vistos como recursos y la

gestion se enfoca en la valorizacién y la minimizacion.
3.2.Eje 2: Restauracion de Ecosistemas y Desarrollo de Infraestructura Verde

Se enfoca en la recuperaciéon y proteccién de los activos naturales del municipio,
desde las cuencas de los rios Moca, El Caimito y demas rios y arroyos que tocan el
territorio, hasta los espacios verdes urbanos, reconociendo su valor no solo

ecologico, sino también social, econémico y de salud publica.
3.3.Eje 3: Movilidad Sostenible y Resiliencia Climatica

Este eje integra soluciones de transporte con la adaptacion al cambio climatico,
buscando reducir la huella de carbono de la ciudad y fortalecer su capacidad para

enfrentar eventos hidrometeoroldgicos extremos.
3.4.Eje 4: Gobernanza Ambiental, Finanzas Verdes y Participacion

Establece los mecanismos institucionales, financieros y sociales para asegurar la
implementacion, el monitoreo y la sostenibilidad a largo plazo del plan. Se basa en
la transparencia, la corresponsabilidad y la participacién de todos los sectores de la

sociedad.
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4. Cuadros de Acciones Detalladas por Eje Estratégico

4.1.Cuadro de Acciones del Eje 1: Economia Circular

Programa Accion Especifica Descripcion Detallada | Responsable Clave Recursos Necesarios | Indicadores
Clave de
Desempeiio
(ICD) (KPI de
Exito)
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Programa 1.1:
Gestion
Integral de

Residuos

Acci6on 1.1.1:

Recoleccion

Segregada

Diseno e
implementacion de un
plan piloto-Barrio
Don Bosco-,

de recolecciéon
segregada en la

fuente para 2

categorias:
organicos y no
organicos, con

rutas y horarios
especificos. Se
procuraran
alianzas
publico/privada
para el destino de

estos residuos.

Dpto. de Limpieza y

Ornato.

Contenedores
diferenciados,
vehiculos
especializados,
personal

capacitado.

Participacién
ciudadana, calidad
de la segregacion,
eficiencia
operativa, impacto
ambiental,
infraestructura vy
logistica,
educacion y
sensibilizacion,

satisfaccion de la

comunidad y
gobernanza y
coordinacion
institucional.
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Economia Circular

Programa Accion Especifica Descripcion Detallada | Responsable Clave Recursos Necesarios | Indicadores
Clave de
Desempeio
(ICD) (KPIde
Exito)
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Programa 1.1:
Gestion
Integral de

Residuos

Accién 1.1.3:

Formalizacién

del Reciclaje

Creacién

de wun programa
para formalizar,
capacitar y equipar
a los recicladores de
base, integrandolos a
la cadena de valor

y mejorando sus
condiciones

laborales.

Dpto. Desarrollo
Social

Comunitario

Créditos,
equipos de
seguridad,
programas de

formacion.

Inclusién social y
laboral,
infraestructuray
gestion,
productividad y
valorizacion,
cumplimiento

normativo.
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el uso de plasticos

de un solo uso

Programa Accion Especifica Descripcion Detallada | Responsable Clave Recursos Necesarios | Indicadores
Clave de
Desempeiio
(ICD) (KPIde
Exito)
Programa Accién 1.2.1: Implementacion Alcaldia/Tesoreria Marco legal, | Participacion,
1.2: Consumo Incentivos de un programa Municipal campanas de | impacto
Responsable Verdes. de incentivos fiscales difusion, comité de | ambiental,
para empresas evaluacion. eficiencia
que adopten practicas financiera,
sostenibles y reduzcan educacion y

cultura ciudadana.
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4.2. Cuadro de Acciones del Eje 2: Restauracion de Ecosistemas

Programa

Accion Especifica

Descripcion Detallada

Responsable Clave

Recursos Necesarios

Indicadores
Clave de
Desempeiio
(ICD) (KPIde
Exito)

Programa 2.1:
Saneamiento y
Restauracion

de Cuencas

Accion  2.1.1:
Saneamiento

de los Rios

Implementacion
de proyectos

de saneamiento
de los

rios Moca y El
Caimito, con la
construccion de
Plantas de

Tratamiento de

CORAAMOCA,
Ministeri

0 de
Medio
Ambiente

)

Ayuntamiento

Inversion

en
infraestructura,
estudios

de

impacto

ambienta.

Calidad del agua,
reduccion de
contaminacion y
restauracion

ecologica.
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Aguas Residuales

(PTAR).
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Programa

Accidn Especifica

Descripcion Detallada

Responsable Clave

Recursos Necesarios

Indicadores
Clave de
Desempeiio
(ICD) (KPIde
Exito)

Programa 2.1:
Saneamiento y
Restauracion

de Cuencas

Accion  2.1.2:
Recuperacion

de Canadas

Limpieza,
canalizacidn ecologica
y revegetacion de las
cafiadas urbanas,
transformandolas

en corredores
ecologicos y
parques lineales

que actien

como espacios

Dpto. de Obras
Publicas

Municipales.

Inversion en obras
de ingenieria

y

paisajismo,
especies

nativas.

Canada de barrio
Nuevo Puerto Rico
saneada y parque
lineal creado.
Impacto

ambiental y
participacién

comunitaria.
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recreativos y
sumideros de
carbono. Plan piloto,
Canada de  barrio

Nuevo Puerto Rico.

90




MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
DE LAS ACTIVIDADES DE CONTROL

Ayuntamiento de Moca

Pasion por un pueblo!

Eje 2: Restauracion de Ecosistemas

Programa Accion Especifica | Descripcion Detallada [Responsable Recursos Necesarios | Indicadores Clave de Desempeiio
Clave (ICD) (KPI de Exito)

Programa Acci6n 2.1.1: Creacion de un "Bono [Dpto. de | Marco legal, Numero de beneficiarios

2.2: Bono Verde Verde “que Planeamiento campafias  de registrados y aprobados, cantidad
Incremento Urbano otorga beneficios Urbano. difusion, de edificaciones con

de Areas fiscales a los sistema de techos/muros

Verde. propietarios de certificacion. verdes; metros cuadrados de areas

edificaciones que verdes creadas, restauradas o

construyan mantenidas gracias al bono,

techos, muros o reduccién del déficit de areas

fachadas verdes. verdes por habitante, evaluacién

de mejora en la temperatura

urbana y en la calidad del aire en
zonas intervenidas.
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Programa Accion Especifica Descripcion Detallada | Responsable Clave Recursos Necesarios | Indicadores
Clave de
Desempeiio
(ICD) (KPIde
Exito)
Programa Accién 2.1.1: Disefo y ejecucion Unidad de Gestion de| Viveros, especies | Total, de arboles
2.2 Reforestacion de wun plan de Medioambiente nativas, plantados por
Incremento Masiva. reforestacion en Municipal. voluntarios. especie y zona,
de Areas areas urbanas y tasa de
Verde. periurbanas, supervivencia
utilizando especies anual, hectareas
nativas y endémicas restauradas en
que promuevan la cuencas, laderas y
biodiversidad y la areas criticas,
regulacion mejoras en
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térmica

cobertura boscosa
medida, numero
de organizaciones,
escuelas y
comunidades
vinculadas a

la

reforestacion
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4.3. Cuadro de Acciones del Eje 3: Movilidad Sostenible y Resiliencia

Programa Accion Especifica Descripcion Detallada | Responsables Clave | Recursos Necesarios | Indicadores
Clave de
Desempeiio
(ICD) (KPI de
Exito)
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Programa 3.1:
Gestion de Riesgos

Climaticos

Accién 3.1.1:
Creacion de la
Escuela Provincial de

Gestion Riesgo.

Iniciativa destinada a

fortalecer las
capacidades
institucionales,
comunitarias y

productivas mediante
procesos de formacion

y profesionalizacién.

en la prevencion,
mitigacion,
preparacion y
respuesta ante
emergencias.

Defensa Civil,
Gobernacion,
PEDEPE

Ayuntamiento

Infraestructura
fisica,
equipamiento,
recursos humanos,
financieros,
metodolégicos y
académicos e

institucionales.

Nuamero de
personas
capacitadas,
porcentaje de
participantes
certificados
respecto al total
inscrito,
incremento anual
de competencias
técnicas, cantidad
de instituciones
articuladas,
impacto
comunitario y
productivo,
gestion
administrativa

y
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Eje 3: Movilidad Sostenible y Resiliencia

incentivos para la

adopcién de vehiculos

eléctricos.

Programa Accion Especifica | Descripcion Detallada | Responsable Recursos Necesarios Indicadores Clave de
Clave Desempefio (ICD) (KPI de Exito)

Program Accion 3.2.2: | Instalacién de una Empresas Inversion en estaciones| Numero de vehiculos eléctricos
a3.2: Mediante alianza | de estaciones de de de carga registrados en el municipio,
Transicion publico/privada carga en puntos Energia, instalacion de estaciones de
a Movilidad | Promoverelusode | estratégicos Ayuntamiento carga publicas y privadas,
Limpia. Vehiculos municipales y reduccion estimada de
Eléctricos. promocién de emisiones respecto a vehiculos

tradicionales, numero de
incentivos o facilidades
otorgadas (parqueos
preferenciales, exenciones,
etc.), alianzas firmadas con
empresas,

concesionarios y sector
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energético.
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4.4. Cuadro de Acciones del Eje 4: Gobernanza y Participacion

Programa Accion Especifica Descripcion Detallada | Responsable Clave Recursos Necesarios | Indicadores
Clave de
Desempeio
(ICD) (KPIde
Exito)
Programa 4.1: Accién 4.1.2: Establecimiento Alcaldia/Tesoreria Marco legal, Monto total
Fortalecimiento Fondo de |deun Fondo Municipal. mecanismos recaudado por
de la Inversion Verde. de Inversiéon Verde de inversion. afio para
Gobernanza. Municipal, proyectos
financiado por ambientales,
multas ambientalesy numero de
alianzas publico- proyectos
privadas financiados y
ejecutados,
rendimiento
promedio del
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fondo y
sostenibilidad
financiera, ahorro
ambiental
generado
(emisiones
reducidas, areas
restauradas,

etc.).
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Programa Accion Especifica Descripcion Detallada | Responsable Clave Recursos Necesarios | Indicadores
Clave de
Desempeiio
(ICD) (KPIde
Exito)
Programa Accién 4.2.1: Creacion de un UGAM Capacitacion, Numero de
4.2: Vigilantes programa de equipos de | vigilantes
Participacion Ambientales "Vigilantes comunicacion, formados y
Ciudadana. \Ambientales manuales. activos, numero
Comunitarios” de operativos y
para monitore supervisiones
ar, reportar y tomar ambientales
acciones en realizadas,
conjunto con las cantidad de
autoridades sobre infracciones

101




Ayuntamiento de Moca
Pasion por un pueblo!

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
DE LAS ACTIVIDADES DE CONTROL

practicas
ambientales

nocivas.

ambientales

detectadas y
corregidas, nivel
de reduccion de

vertido y tala

ilegal
en zZonas
monitoreadas.
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curriculo

escolar municipal, con
actividades en los
parques y corredores
ecologicos de la

ciudad.

empresariales, y la

sectorial educacion.

Programa Accion Especifica Descripcion Detallada | Responsable Clave Recursos Necesarios | Indicadores
Clave de
Desempeiio
(ICD) (KPIde
Exito)
Programa Accién 4.2.1: [Implementacion Ministerio de| Material educativo,| Cobertura y
4.2: Educacion de un programa Educacion, alianzas con| participacion
Participacion Ambiental. educativo Ayuntamiento organizacion ciudadana,
Ciudadana. experiencial en el comunitarias, impacto en

conocimientos 'y
actitudes, gestion
de residuos vy
mejores practicas,
fortalecimiento

institucional,
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comunicacién y
sensibilizacion,
resultados
ecosistémicos

indirectos
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5. Estructura de Gobernanza y Modelo de Gestion

La ejecucion del plan estara liderada por el Ayuntamiento de Moca. La

Unidad de Gestion Ambiental Municipal actuara como la unidad ejecutora principal,
encargada de la coordinacion de los programas y proyectos. Se estableceran

mesas de trabajo tematicas para cada eje estratégico, con la participaciéon de

expertos técnicos y representantes de las comunidades

6. Sostenibilidad Financiera del Plan

La financiacion de este plan se basara en un modelo diversificado que incluye:

-Fondos Municipales: Asignacion de una partida presupuestaria especifica

dentro del presupuesto general del Ayuntamiento.

-Alianzas Publico-Privadas: Creacion de concesiones o asociaciones con
el sector privado para la operacion de infraestructuras y otros tipos de iniciativas previas

en este Plan.

- Financiamiento Internacional: Busqueda activa de fondos de
cooperacion de organismos multilaterales, que apoyan proyectos de sostenibilidad y

resiliencia climatica.

7. Sistema de Monitoreo, Evaluacion y Auditoria

La evaluacién del plan se basard en una plataforma digital integrada que
mostrara los Indicadores Clave de Desempeno (KPIs) en tiempo real. Se
realizaran auditorias semestrales para garantizarla transparenciay el cumplimiento de las

metas. Los resultados de
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estas evaluaciones seran presentadas publicamente para asegurar la rendicion
de cuentas a la ciudadania. Se establecera un mecanismo de retroalimentacion
constante con las comunidades para ajustar las estrategias segun las

necesidades y el impacto en el terreno.
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Politicas y Procedimientos de Tecnologia de la Informacion y Comunicacion.

Politicas y Procedimientos
5.1 Departamento de Tecnologia de la Informacion y Comunicaciéon (DTIC)

Politicas Institucionales

La implementaciéon de las politicas y procedimientos descritos en este manual

aportara los siguientes beneficios al Ayuntamiento Municipal de Moca:

1. Mejora en la eficiencia administrativa: A través de la correcta gestion de las TIC,
se optimizaran los procesos internos, permitiendo una toma de decisiones mas
agil y efectiva.

2. Mayor transparencia: La implementacion de politicas claras sobre el acceso a la
informacion publica aumentara la confianza de los ciudadanos en la gestion
municipal.

3. Seguridad de la informacién: Las politicas sobre proteccion de datos
garantizaran que la informacion sea manejada de manera segura, minimizando
riesgos de acceso no autorizado o pérdida de datos.

4. Cumplimiento normativo: El manual asegura que el Ayuntamiento cumpla con
las normativas nacionales, incluyendo la NORTIC A1:2014, la Ley 200- 04, y otras
legislaciones pertinentes, evitando sanciones legales.

5. Mejora en la calidad de los servicios: Al adoptar tecnologias de la informacion, el
Ayuntamiento podra ofrecer mejores servicios en linea, facilitando la interaccion

con los ciudadanos y la resolucidn de sus solicitudes de manera mas rapida.
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6. Apoyo técnico y tecnoldgico: Componente incorporado en los

procesos institucionales para asegurar eficiencia.

7. Comunicacion y coordinacion: Consolida el Valor del trabajo en equipo y
fortalece la retroalimentacion de los actores involucrados en los
procesos de la municipalidad, y particularmente con los receptores de

sus productos: los municipes.

8. Reconocimiento: La Alta gerencia de la municipalidad proporciona la
motivacion necesaria que da un sentido personal al mejoramiento y
orienta en la direccion de las cosas importantes para la Institucion.
Estimula la diferenciacién, la iniciativa personal y la

complementacion, al integrar diferentes talentos.

9. Satisfaccion: Se logra desarrollando y entregando productos acordes

a las expectativas de los municipes.

Marco Legal

El funcionamiento del Ayuntamiento Municipal de Moca se encuentra regulado
por una serie de leyes y normativas nacionales que aseguran la transparencia, eficiencia
y seguridad en la gestion publica. A continuacion, se detallan las principales leyes y
decretos que deben ser observados en la implementacion de las politicas y

procedimientos establecidos en este manual.
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Leyes y Normativas que Regulan el Funcionamiento del Ayuntamiento

1. NORTIC A1:2014 - Norma General sobre el Uso e Implementacion
de las Tecnologias de la Informacion y Comunicacion en el Estado

Dominicano

Esta normativa establece las directrices para el uso adecuado de las TIC en las
instituciones gubernamentales. Su propoésito es garantizar la estandarizacion de los
procesos y plataformas tecnolégicas, mejorando la gestién publica y asegurando la
interoperabilidad entre los organismos del Estado. El Ayuntamiento Municipal de Moca
debe cumplir con esta norma para garantizar la correcta implementacién de las TIC, la

seguridad de la informacion y la transparencia en la gestion.
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2. Ley No.200-04 sobre Libre Acceso a la Informacion Publica

Esta ley garantiza el derecho de los ciudadanos a acceder a la informacion
publica gestionada por las instituciones del Estado. El Ayuntamiento Municipal de El
Cercado tiene la obligacién de proporcionar acceso a la informacion solicitada de
manera transparente y oportuna. La Ley No. 200-04 establece que la informacién debe
estar disponible para los ciudadanos sin restricciones, excepto en casos donde la
confidencialidad esté protegida por otras normativas. El Ayuntamiento debera
implementar plataformas digitales, como portales web, para facilitar el acceso publico

a documentos e informes de gestion.

3. Ley 53-07 contra Crimenes y Delitos de Alta Tecnologia

Esta ley regula la proteccién de los sistemas informaticos y tecnoldgicos
utilizados en la administracion publica. El Ayuntamiento Municipal de Moca debe
implementar medidas de seguridad adecuadas para proteger la infraestructura
tecnoldgica, los datos y la informacidn de posibles ataques o accesos no autorizados. La
ley sanciona delitos como el acceso ilegal a sistemas, la manipulacién de datos, y otros

crimenes tecnoldgicos que afecten la seguridad de la informacion publica.

4, Ley 107-13 sobre Derechos de las Personas en sus Relaciones

con la Administracion Publica

La Ley No.107-13 regula los derechos de los ciudadanos en su interaccién con
las instituciones publicas. Esta ley garantiza que los ciudadanos puedan acceder a una
buena administracion, recibir un trato justo, y tener acceso a la informacién sobre los

procedimientos administrativos que les afecten. El Ayuntamiento debe
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asegurar que todos los ciudadanos puedan interactuar con la administraciéon de

manera clara, eficiente y accesible.

5. Decreto 694-09 - Sistema 311 de Denuncias, Quejas y Reclamaciones

El Decreto 694-09 establece el Sistema 311, que permite a los ciudadanos
presentar denuncias, quejas y reclamaciones contra las instituciones publicas. El
Ayuntamiento Municipal de Moca debera tener un enlace directo al sistema
311 en su portal web para que los ciudadanos puedan reportar cualquier irregularidad
en la gestion municipal. Ademas, se deberdn establecer mecanismos para la atencién

rapida y efectiva de las reclamaciones recibidas.

6. Ley 126-02 sobre Comercio Electronico, Documentos y Firma Digital

Esta ley regula el uso de las transacciones electronicas y la validez legal de los
documentos electrénicos y las firmas digitales en la Republica Dominicana. El
Ayuntamiento Municipal de Moca debera implementar procesos digitales que cumplan
con esta normativa, garantizando que los documentos electrénicos emitidos tengan la
misma validez que los documentos en formato fisico, y que las firmas digitales sean
seguras y verificables.

Otras normativas y decretos a considerar:

1. Ley No. 340-06 sobre Compras y Contrataciones de Bienes, Servicios y

Obras con Modificacion de la Ley 449-06

Esta ley regula los procesos de compras y contrataciones en el sector
publico. El Ayuntamiento Municipal de Moca debera cumplir con las
disposiciones sobre contratacién publica, asegurando transparencia y legalidad

en la adquisicién de bienes y servicios.
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2. LeyNo.42-2000 sobre Discapacidad en la Repuiblica Dominicana

Garantiza el acceso igualitario a servicios publicos para personas con
discapacidades, incluyendo el acceso a informacién y la interacciéon con

plataformas electronicas del ayuntamiento.

Cumplimiento Normativo

El Ayuntamiento Municipal de Moca se compromete a cumplir con las leyes y
normativas mencionadas en este manual, garantizando una gestion eficiente,
transparente y en concordancia con el marco legal vigente en la Republica Dominicana.
La falta de cumplimiento de estas normativas puede derivar en sanciones legales y en

la pérdida de confianza publica.

Politicas Generales

Las politicas generales establecen las normas fundamentales que guian la
gestion de las Tecnologias de la Informacién y Comunicacion (TIC) en el Ayuntamiento
Municipal de Moca. Estas politicas estan alineadas con la NORTIC A1:2014, que
establece directrices especificas para el uso de las TIC en la administracion publica de
la Republica Dominicana. La implementacién de estas politicas asegura el uso eficiente
y seguro de las TIC, mejorando la prestacion de servicios y la transparencia en la gestion

publica.

Normas Generales sobre el Uso e Implementacion de las TIC (basado

en NORTIC A1:2014)
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1. Implementacion de TIC en el Ayuntamiento

El Ayuntamiento Municipal de Moca debera implementar las TIC de manera que
optimicen los procesos internos, mejoren la interacciéon con los ciudadanos y
garanticen la transparencia en la gestion publica. La infraestructura tecnolédgica debe
ser adecuada y suficiente para soportar las operaciones diarias del ayuntamiento,

asegurando la continuidad de los servicios.
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La implementacion de las TIC debe:

e Seraccesible para todos los departamentos del ayuntamiento.

e Ser compatible con las plataformas y sistemas utilizados por otras

instituciones del Estado.

e Asegurar la proteccion de la informacion y la confidencialidad de los datos.

2. Uso Responsable de las TIC

Todos los empleados del Ayuntamiento son responsables del uso adecuado de
los recursos tecnolégicos, incluyendo computadoras, software, sistemas de gestion, y
acceso a redes. El uso de las TIC debe estar orientado a apoyar las funciones del

ayuntamiento y ofrecer mejores servicios a los ciudadanos.

Se prohibe el uso personal o no autorizado de los sistemas de TIC del
Ayuntamiento, asi como la instalacion de software sin licencia o programas no

aprobados por el Departamento de Tecnologias de la Informacidn.

3. Seguridad de las TIC

El Ayuntamiento Municipal de Moca debe asegurar la proteccion de su

infraestructura tecnolégica y la informaciéon que maneja. Esto incluye:

e Laimplementacion de controles de acceso para evitar el uso no autorizado de
los sistemas.
e Larealizacion de copias de seguridad periédicas de los datos para asegurar su

disponibilidad en caso de fallos.

e La actualizacion continua de sistemas y software para
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prevenir vulnerabilidades de seguridad.
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4. Formacion Continua del Personal

Se estableceran programas de formacidon continua para el personal del
ayuntamiento con el fin de mejorar sus habilidades en el uso de las TIC. Este
entrenamiento deberd estar orientado a asegurar que los empleados puedan manejar
correctamente los sistemas de gestion y las plataformas tecnoldgicas necesarias para

realizar sus funciones.

5. Acceso a la Informacion Publica

De acuerdo con la No. Ley 200-04, el Ayuntamiento se compromete a garantizar
el acceso a la informacién publica. Para esto, se implementaran plataformas
tecnoloégicas que permitan a los ciudadanos acceder a documentos, informes, y otra

informacion de manera transparente y accesible.

El acceso a la informacion debera ser gestionado de manera tal que se proteja la
confidencialidad de los datos sensibles, asegurando el cumplimiento de las normativas

vigentes en materia de privacidad y proteccion de datos.

Acceso a la Informacion Publica

El Ayuntamiento Municipal de Moca reconoce el derecho fundamental de los
ciudadanos a acceder a la informacién publica, tal y como lo establece la Ley 200-04
sobre Libre Acceso a la Informacién Publica. Este derecho es esencial para garantizar la
transparencia en la gestion publica, promover la rendicién de cuentas y fortalecer la
confianza de los ciudadanos en las instituciones gubernamentales. A continuacidn, se
detallan las normas y procedimientos relacionados con el acceso a la informacién

publica en el ayuntamiento.
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Normas sobre el Acceso a la Informacion Publica (Ley 200-04)

1. Derecho de Acceso

Segun la Ley 200-04, todo ciudadano tiene derecho a acceder a la informacién
publica, entendida como cualquier informacién generada o recibida por el
Ayuntamiento en el ejercicio de sus funciones. El acceso a esta informacion es gratuito

y no requiere justificacién por parte del solicitante.

2. Transparencia Activa

El Ayuntamiento estd obligado a publicar proactivamente la informaciéon de

caracter publico en su portal de transparencia, incluyendo:
e Estructuraorganizacional y funciones del ayuntamiento.
¢ Informes financieros y presupuestarios.
e Proyectos, programas y actividades del ayuntamiento.
e Contratacionesy adquisiciones publicas.
e Resultados de auditorias y evaluaciones de desempeiio.

e Otrasinformaciones de relevancia para la ciudadania.

Esta informacién debe actualizarse periddicamente para garantizar que los datos sean

actuales y accesibles.

3. Excepciones al Acceso
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La Ley establece ciertas limitaciones al derecho de acceso, como:
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e Informacién clasificada como confidencial por razones de seguridad o

privacidad.

¢ Informacidn que ponga en riesgo la seguridad nacional o publica.
e Datos personales protegidos por la legislacién vigente.

Estas excepciones estan detalladas en el Articulo 17 de la Ley 200-04 y deberan ser

aplicadas de manera estricta y justificada por el Ayuntamiento.

4. Responsabilidad de las Autoridades

El Ayuntamiento debe designar una Oficina de Acceso a la Informacién Publica (0OAl),
la cual sera responsable de procesar y responder a las solicitudes de acceso a la

informacion. Esta oficina estara encargada de:
e Recibiry tramitar las solicitudes de acceso a la informacidn.

e Asegurar la disponibilidad de la informaciéon publicada en el portal de
transparencia.

e Orientar alos ciudadanos sobre el derecho de acceso a la informacién.
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Procedimientos de Solicitudes de Acceso a la Informacion

1. Recepcion de la Solicitud

Los ciudadanos pueden realizar solicitudes de acceso a la informacion a través de los

siguientes canales:
e Presencial: En las oficinas del Ayuntamiento Municipal de Moca.

e En linea: A través del portal de transparencia del ayuntamiento o mediante

correo electrdénico habilitado para este fin.

e Teléfono: Usando los nimeros de contacto oficiales para recibir solicitudes de

informacion.

La solicitud debe contener:

e Nombre completo y datos de contacto del solicitante.
e Descripcion clara y precisa de la informacidn solicitada.

e Medio preferido para recibir la informacién (correo electrénico, fisico, etc.).
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2. Plazos de Respuesta

El Ayuntamiento tiene un plazo de 15 dias habiles para responder a la solicitud
de informacién. En casos excepcionales, este plazo podra extenderse por

10 dias habiles adicionales, informando al solicitante de las razones para la demora.

3. Entrega de la Informacion

La informacién solicitada sera entregada en el formato solicitado (digital o
impreso) de manera gratuita, a menos que los costos de reproduccién o envio fisico de
los documentos requieran un pago minimo. En cualquier caso, el solicitante sera

notificado previamente sobre los posibles costos.

4. Negativa de Informacion

Si la solicitud de acceso a la informacion es rechazada, el solicitante recibira una
respuesta por escrito detallando las razones de la negativa, las cuales deben basarse en
los criterios legales establecidos en la Ley 200-04. El solicitante tendra derecho a
presentar un recurso de revision ante el mismo Ayuntamiento o ante los tribunales,

conforme a lo dispuesto en la ley.

5. Mecanismos de Revision y Quejas

En caso de que el solicitante no esté conforme con la respuesta recibida, puede
interponer un recurso de revision ante el Ayuntamiento o elevar una queja formal ante
el Tribunal Superior Administrativo. Asimismo, los ciudadanos pueden utilizar el
Sistema 311 para presentar quejas relacionadas con la falta de acceso a la informaciéon

publica.
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6. Divulgacion Proactiva de la Informacion

Ademas de responder a solicitudes especificas, el Ayuntamiento esta obligado a divulgar

proactivamente informacién publica a través de:

e Portales web: Informacion actualizada sobre las actividades del Ayuntamiento,
gestion presupuestaria, y contrataciones.
e Publicaciones periddicas: Boletines informativos o informes anuales de

gestion disponibles en linea o en formato impreso.

Beneficios del Sistema de Acceso a la Informacion Publica

El sistema de acceso a la informacién publica implementado por el
Ayuntamiento Municipal de Moca tiene multiples beneficios para los ciudadanos y la

gestion municipal:

e Mayor Transparencia: Facilita que los ciudadanos conozcan en detalle como se
gestionan los recursos publicos y se desarrollan los proyectos municipales.

¢ Fomento de la Participacion Ciudadana: Al tener acceso a la informacion, los
ciudadanos estan mejor informados y pueden participar activamente en la vida
publica y en las decisiones municipales.

e Mejora de la Confianza Publica: La transparencia en la gestion fortalece la
confianza de la comunidad en las autoridades municipales y su capacidad de

gestionar los recursos de manera adecuada.

Seguridad de la Informacion

La seguridad de la informacion es una prioridad para el Ayuntamiento Municipal

de Moca, dado que la proteccion de los datos y la informacidn es fundamental para
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garantizar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién que se
maneja. Las directrices establecidas en esta seccion se basan enla NORTIC A1:2014,
especificamente en su Seccion 6.01, que establece las normativas para la seguridad

de las TIC en el sector gubernamental.
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Directrices para Garantizar la Seguridad de los Datos y la Informacion

1. Confidencialidad

El Ayuntamiento se compromete a proteger toda informacion confidencial bajo
su control. Solo el personal autorizado tendra acceso a los datos sensibles. Esto
incluye informacion personal de los ciudadanos, documentos financieros, datos
internos del ayuntamiento y cualquier otra informacién clasificada como

confidencial.

2. Integridad de la Informacion

Se adoptaran medidas para garantizar que la informacién no sea alterada de
forma no autorizada. Todo cambio en los sistemas de informacién del Ayuntamiento
debera ser registrado, y solo el personal debidamente autorizado podra hacer

modificaciones en los datos.

3. Disponibilidad de la Informacién

Se implementaran mecanismos que aseguren que la informacion esté disponible
cuando se necesite, especialmente para las funciones criticas del Ayuntamiento.
Esto incluye la implementacién de planes de respaldo y recuperacion de datos para
asegurar que la informacién pueda ser recuperada en caso de incidentes o fallos

técnicos.

4. Cumplimiento de Normas y Politicas

El Ayuntamiento adoptara las normas establecidas en la NORTIC A1:2014, asi
como otras normativas nacionales e internacionales sobre la seguridad de la

informacion. Se evaluard peridédicamente el cumplimiento de estas normas y se
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ajustaran las politicas internas de seguridad para mantenerse alineadas con las

mejores practicas.
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Politicas de Manejo de la Informacion y Control de Acceso

1. Control de Acceso a los Sistemas de Informacion

El acceso a los sistemas de informacion del Ayuntamiento estara restringido a
personal autorizado. Cada empleado recibird un nombre de usuario y contraseria
Unicos para acceder a los sistemas, y los niveles de acceso seran otorgados de

acuerdo con las responsabilidades y funciones de cada empleado.
e Los controles de acceso incluiran:
e Autenticacién mediante credenciales seguras.

e Registros de acceso para monitorear quién accede a los sistemas y qué
actividades realiza.
e Politicas de uso de contrasefias, que incluyen requisitos minimos de

longitud, complejidad y caducidad regular.

2. Gestion de la Informacion Sensible

Toda la informacion clasificada como sensible o confidencial sera almacenada en
sistemas seguros y protegidos mediante cifrado cuando sea necesario. La

informacion sensible incluye:
e Datos personales de los ciudadanos.
¢ Informacién financiera del Ayuntamiento.

e Documentos internos relacionados con la gestion administrativa.
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El uso de esta informacién estara limitado a las personas que tengan un motivo
justificado para acceder a ella. Ademas, se debera garantizar que no se comparta ni

divulgue dicha informacion sin la autorizacién correspondiente.

3. Politica de Uso del Correo Electronico y Redes

El correo electronico institucional y las redes internas del Ayuntamiento deben ser
utilizadas uUnicamente para actividades relacionadas con las funciones del
Ayuntamiento. Esta prohibido el uso de estos sistemas para fines personales o no
autorizados. Los correos electronicos enviados a través del sistema del
Ayuntamiento que contengan informaciéon sensible deberan ser cifrados o

protegidos mediante mecanismos de seguridad adecuados.

4. Politica de Respaldo de Informacion

El Ayuntamiento implementara un sistema de respaldo periédico de toda la
informacion critica. Estos respaldos deberan realizarse de manera automatica, y las
copias de seguridad deberan almacenarse en ubicaciones seguras, fuera del lugar
donde se originan los datos, para prevenir la pérdida en caso de desastres o

incidentes mayores.

Las politicas de respaldo deberan cubrir:

e Frecuencia de respaldo: Diaria, semanal o segin lo requerido por la

naturaleza de los datos.
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e Almacenamiento seguro de los respaldos.

e Procedimientos de restauracion de la informacién en caso de pérdida de

datos.

Responsabilidad de los Empleados Publicos en la Proteccion de la

Informacion (NORTIC A1: Seccion 6.01)

1. Responsabilidad Individual
Cada empleado es responsable de garantizar la seguridad de la informacién bajo
su control. Esto incluye el manejo adecuado de contrasefias, la proteccién de los

dispositivos electronicos que contengan informacién del Ayuntamiento, y la

notificacion inmediata de cualquier incidente o sospecha de acceso no autorizado.
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2. Cumplimiento de las Politicas de Seguridad

Todos los empleados deben seguir estrictamente las politicas de seguridad
establecidas en este manual y en la NORTIC A1:2014. Cualquier incumplimiento de
estas politicas serd considerado una falta grave y podra resultar en sanciones

disciplinarias, que podrian incluir la terminacién del empleo.

3. Capacitacion en Seguridad de la Informaciéon

El Ayuntamiento proporcionara formacidn periddica a todos los empleados sobre

las mejores practicas de seguridad de la informacidn, incluyendo:
e Como proteger las contrasefas y credenciales de acceso.
e Como identificar y evitar ataques informaticos, como phishing o malware.

e Buenas practicas para el manejo de informacion confidencial.

4. Reporte de Incidentes de Seguridad

Los empleados estan obligados a reportar inmediatamente cualquier incidente
de seguridad que ponga en riesgo la informacion del Ayuntamiento. Esto incluye
accesos no autorizados, pérdida de dispositivos, intentos de phishing, o cualquier

actividad sospechosa relacionada con la seguridad de los sistemas.

Todos los incidentes deberan ser reportados al Departamento de Tecnologias
de la Informacién, que serd responsable de tomar las medidas correctivas
necesarias y reportar el incidente a las autoridades competentes cuando sea

necesario.
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Plan de Accion en Caso de Violacion de la Seguridad de la Informacion

En caso de que se detecte una violacion de la seguridad de la informacion, se

implementaran los siguientes pasos:

¢ Contencion inmediata del incidente: El sistema afectado sera aislado para
evitar la propagacién de la amenaza.

e Investigacion del incidente: El equipo de TIC investigara la causa y el alcance
del incidente para tomar medidas correctivas.

e Restauracion de los sistemas: Se utilizaran las copias de seguridad para
restaurar los datos y volver a la operacién normal.

¢ Informe del incidente: Se elaborara un informe detallado sobre el incidente,
incluyendo las lecciones aprendidas y las acciones tomadas para prevenir

futuros incidentes.

Politica de Uso de Tecnologias

El Ayuntamiento Municipal de Moca establece esta politica de uso de tecnologias con el
fin de regular el uso adecuado de las Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion
(TIC) en sus operaciones. Estas politicas estdn basadas en las directrices de la NORTIC
A1:2014, especificamente en la Seccion 2.03, que establece las normativas para la

implementacion, administracidn y uso de las TIC en el sector gubernamental.

Politicas para el Uso de TIC
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1. Uso Responsable de las TIC

Las TIC del Ayuntamiento (computadoras, sistemas de gestion, redes, correos
electrénicos, etc.) deben ser utilizadas exclusivamente para actividades relacionadas

con las funciones del Ayuntamiento.

Los empleados estan prohibidos de utilizar los recursos tecnoldgicos del

Ayuntamiento para actividades personales o cualquier otro propdsito no autorizado.

Queda prohibida la instalaciéon de software no autorizado o sin licencia en los

equipos del Ayuntamiento.
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2. Prohibicion del Uso Inadecuado de las TIC

El uso de las TIC para la divulgacién de informacién no autorizada o confidencial
esta estrictamente prohibido. Todo el personal debe garantizar que la informacion

sensible esté protegida.

El acceso a sitios web no relacionados con el trabajo, como aquellos que
promuevan actividades ilegales, contenido inapropiado o que consuman ancho de

banda de forma excesiva, esta prohibido.

Cualquier actividad que comprometa la seguridad de la informacién o exponga

al Ayuntamiento a riesgos cibernéticos sera sancionada.

3. Control y Monitoreo de las TIC

El Departamento de Tecnologias de la Informacion tendra la autoridad para
monitorear el uso de los sistemas tecnoldgicos del Ayuntamiento con el fin de asegurar

el cumplimiento de esta politica.

Se registraran y auditaran las actividades realizadas en los sistemas tecnoldgicos para

detectar usos indebidos o no autorizados.

4. Mantenimiento y Actualizacion de los Sistemas

Los sistemas tecnolégicos del Ayuntamiento deberan ser actualizados y
mantenidos periédicamente por el Departamento de Tecnologias de la Informacion.
Esto incluye la actualizacion de software, sistemas operativos y medidas de seguridad

para prevenir fallos o vulnerabilidades.

Los usuarios no deberan manipular ni modificar las configuraciones de los

equipos o software sin la autorizacion previa del Departamento de TIC.
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5. Responsabilidad de los Usuarios

Cada empleado es responsable del uso adecuado de las TIC a su disposicion. El
personal debera proteger sus contrasefias, credenciales y dispositivos tecnologicos,

asegurando que no sean accesibles a personas no autorizadas.

El personal debera reportar inmediatamente cualquier anomalia, incidente de

seguridad o mal funcionamiento de los sistemas al Departamento de TIC.

Implementacion de Software y Licencias (NORTIC A1: Seccion 2.03)

1. Uso de Software Licenciado

El Ayuntamiento Municipal de Moca solo utilizara software con licencias
vdlidas y legitimas, de acuerdo con las normativas establecidas por la NORTIC
A1:2014. Esta prohibido el uso de software pirata, sin licencia o software libre que no

cumpla con los requisitos de seguridad y normativas legales.

El Departamento de Tecnologias de la Informacién sera responsable de la
adquisicion, instalacion y gestion de todo el software utilizado en el Ayuntamiento.
Cualquier necesidad de software por parte de los empleados debera ser solicitada a este

departamento para su evaluacién y aprobacion.
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2. Seleccion de Software

La seleccion del software utilizado por el Ayuntamiento debera basarse en criterios

como:

e Cumplimiento con las normativas vigentes (NORTIC, Leyes de Propiedad
Intelectual, Ley 126-02 sobre Comercio Electrénico).

e Compatibilidad con los sistemas y plataformas tecnologicas  del
Ayuntamiento.

e Seguridad y proteccion de los datos.

e Costos de adquisiciéon y mantenimiento.
e Se promovera el uso de software libre cuando sea adecuado para las funciones

administrativas y cumpla con los requisitos de seguridad y funcionalidad.

3. Actualizacion y Mantenimiento de Software

El Departamento de TIC sera responsable de realizar las actualizaciones necesarias de
los programas utilizados, asegurando que el software esté protegido contra

vulnerabilidades de seguridad y funcionando con el mejor rendimiento.

Todo software debera ser actualizado a su ultima versidon cuando esté disponible, y se
realizaran copias de seguridad antes de proceder a la actualizacion, para asegurar la

integridad de los datos.
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1. Desinstalacion de Software No Autorizado

Cualquier software que se encuentre instalado en los equipos del Ayuntamiento sin la
autorizaciéon o licencia correspondiente serd desinstalado inmediatamente por el
Departamento de TIC. E] uso de software no autorizado o ilegal esta prohibido y puede

ser sancionado de acuerdo con las politicas del Ayuntamiento y la ley.

2. Auditoria de Licencias

El Departamento de TIC realizara auditorias periédicas para asegurar que todo

el software utilizado esté debidamente licenciado y cumpla con las normativas legales.

En caso de detectar incumplimientos en el uso de licencias, se tomaran medidas

correctivas y se reportard a las autoridades competentes si fuera necesario.

3. Capacitacion en el Uso de Software

El Ayuntamiento Municipal de Moca proporcionara capacitaciéon continua a los
empleados sobre el uso adecuado del software instalado en los sistemas del
ayuntamiento. Esta capacitacion incluira la correcta utilizacién de las herramientas
tecnoldgicas y la conciencia sobre la seguridad y los riesgos informaticos asociados al

mal uso de software no autorizado.
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Cumplimiento de las Politicas

El incumplimiento de estas politicas de uso de tecnologias puede resultar en
sanciones disciplinarias, que varian desde advertencias hasta la terminacién del
empleo, dependiendo de la gravedad del caso. Ademas, se podran aplicar sanciones
legales en casos de uso indebido de software sin licencia, de acuerdo con las normativas
de la Ley 53-07 contra Crimenes y Delitos de Alta Tecnologia y la Ley 126-02 sobre

Comercio Electrénico y Firma Digital.

Infraestructura Tecnoldgica

La infraestructura tecnolégica del Ayuntamiento Municipal de Moca es clave
para asegurar la continuidad operativa, la seguridad de la informacidn y la eficiencia en
la prestacion de servicios. Esta seccidon resume las directrices esenciales para la gestién
y mantenimiento de la infraestructura tecnolégica, basadas en el Capitulo 4 de la

NORTICA1:2014.

Directrices sobre la Infraestructura Tecnoldgica y su

Mantenimiento (NORTIC A1l: Capitulo 4)

1. Evaluacion y Planificacion de la Infraestructura

El Ayuntamiento debe realizar evaluaciones periddicas de su infraestructura
tecnoldgica para asegurarse de que los sistemas sean adecuados y puedan soportar las

operaciones y demandas actuales y futuras.

Toda adquisicion de nuevos equipos tecnoldgicos o la actualizacion de infraestructura
deberan estar alineada con los planes estratégicos de TIC y ser evaluada por el

Departamento de Tecnologias de la Informacion.
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2. Mantenimiento Preventivo

Se implementaran planes de mantenimiento preventivo para todos los equipos
tecnologicos (servidores, computadoras, sistemas de red) con el fin de evitar fallos
inesperados. Esto incluye la revision periodica de hardware, la limpieza fisica de los

equipos y la actualizacion de los sistemas operativos y software.

3. Gestion de Inventarios de TIC

Se debera llevar un control detallado de todos los activos tecnolégicos, como
servidores, computadoras y dispositivos de red. Estos inventarios ayudaran a asegurar
que todo el equipo esté correctamente mantenido y actualizado, y a planificar futuras
adquisiciones.

Administracién de la Red de Area Local (LAN), Conectividad y

Servidores

1. Red de Area Local (LAN)

La red LAN del Ayuntamiento debe garantizar una conectividad segura y estable
entre todos los dispositivos de la organizacién. La red debe ser gestionada por el

Departamento de TIC, quien sera responsable de:
e Configurar el acceso y las credenciales para los usuarios.
e Monitorear el trafico de red para evitar congestién o accesos no autorizados.

e Implementar cortafuegos y sistemas de deteccidn de intrusiones para garantizar

la seguridad.
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2. Conectividad a Internet

El Ayuntamiento debe garantizar una conexién a internet de alta calidad y
seguridad, con ancho de banda suficiente para soportar las actividades diarias y la
interaccidn con plataformas externas, como los portales de transparencia y servicios a

los ciudadanos.

El acceso a internet debe ser monitoreado y controlado para evitar el uso indebido

y garantizar que los recursos de conectividad se usen de manera eficiente.

3. Servidores

Los servidores del Ayuntamiento alojan datos sensibles y sistemas criticos. Se

deben implementar las siguientes medidas para garantizar su funcionamiento:

¢ Respaldo regular: Todos los servidores deben tener copias de seguridad
regulares, preferiblemente en ubicaciones externas, para garantizar la
disponibilidad de los datos en caso de fallos o desastres.

e Actualizacion de sistemas: Los servidores deben actualizarse regularmente
para corregir vulnerabilidades de seguridad y mejorar el rendimiento.

e Monitoreo constante: Se implementaran herramientas de monitoreo para
detectar fallos en los servidores y tomar medidas correctivas de manera

inmediata.
Gestion de Proyectos de TIC

La gestion de proyectos de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion (TIC) en
el Ayuntamiento Municipal de Moca sigue principios claros para asegurar que todos los
proyectos tecnolégicos sean eficaces, cumplan con los plazos, y optimicen los recursos.

Basado en las directrices de la NORTIC A1:2014, estos son los puntos clave:

137



MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
DE LAS ACTIVIDADES DE CONTROL

Ayuntamiento de Moca
Pasion

1 por un puebio!

1. Planificacion del Proyecto

Cada proyecto de TIC debe tener un plan detallado, que incluya los objetivos, el

alcance, el presupuesto, los recursos requeridos y un cronograma.
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El Departamento de TIC es responsable de supervisar la planificacién y
asegurarse de que el proyecto esté alineado con los objetivos estratégicos del

Ayuntamiento.

2. Seleccion de Proveedores

Los proyectos que requieren la adquisicién de software o servicios externos
deben seguir los procedimientos de licitacion publica y cumplir con las normativas de

compras publicas (Ley 340-06).

Se evaluaran criterios como la calidad, costo y compatibilidad con la

infraestructura tecnolégica existente.

3. Supervision y Control

Durante la ejecucién del proyecto, se debe llevar a cabo un monitoreo continuo

para garantizar que el proyecto avance segun lo planificado. Esto incluye:

e Revision de hitos importantes.
e Control del presupuesto y los recursos.

e (Gestion de riesgos.

4. Entrega y Evaluacion

Una vez completado, se evaluara el proyecto para garantizar que cumpla con los
requisitos especificados. Esto incluye pruebas del sistema, validacion de resultados y la

capacitacion del personal que usara la nueva tecnologia.

Se documentara todo el proceso, y se implementara un plan de soporte y

mantenimiento para garantizar la sostenibilidad del proyecto a largo plazo.
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Digitalizacion de Documentos

La digitalizacion de documentos es un proceso esencial para mejorar la eficiencia
administrativa y garantizar la conservaciéon a largo plazo de la informacién. El
Ayuntamiento Municipal de Moca sigue las directrices establecidas en el Capitulo 7.01
de la NORTIC A1:2014, que regula la digitalizacion de documentos oficiales y su

adecuado almacenamiento.

Procedimientos para la Digitalizacion y Conservacion de Documentos

Oficiales

1. Seleccion de Documentos para Digitalizacion

Se priorizaran para digitalizaciéon los documentos que sean criticos para las

operaciones del Ayuntamiento, incluyendo:
e Actas oficiales.
¢ Documentos financieros.
e Registros de gestion publica y administrativa.

e Documentos histéricos de relevancia.
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2. Proceso de Digitalizacion

La digitalizacion debe realizarse utilizando equipos de escaneo de alta calidad
para asegurar que los documentos sean legibles y precisos. Los documentos
digitalizados deberan cumplir con los formatos estandarizados, preferiblemente en

PDEF/A, que es apto para la conservacidn a largo plazo.

Se deberd garantizar que los documentos digitalizados sean fieles a sus

originales y que no sufran modificaciones durante el proceso.

3. Almacenamiento y Organizacion

Los documentos digitalizados seran almacenados en sistemas de gestiéon
documental seguros que permitan el facil acceso y recuperacion de la informacion

cuando sea necesario.

Se implementaran indices y etiquetas adecuadas para la organizaciéon y

clasificacion de los documentos, facilitando la busqueda eficiente.
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4. Respaldo de Documentos Digitalizados

Todos los documentos digitalizados deberan tener copias de respaldo
almacenadas en ubicaciones diferentes para prevenir la pérdida de informacién en caso

de fallos o desastres.

Se implementaran sistemas automaticos de respaldo diario para garantizar que

la informacién esté protegida.

5. Acceso y Seguridad

El acceso a los documentos digitalizados estara limitado a personal autorizado.
Se implementardn medidas de control de acceso, como contrasefias y registros de

auditoria, para garantizar la seguridad de la informacidn digitalizada.
Los documentos sensibles deberan ser encriptados antes de su almacenamiento.

6. Conservacion a Largo Plazo

Los documentos digitalizados que sean parte del archivo historico del

Ayuntamiento o que tengan valor legal deben ser conservados indefinidamente.

Se realizaran auditorias periddicas para asegurar que los documentos
digitalizados siguen siendo accesibles y que los medios de almacenamiento contintan

siendo adecuados.

Control de Inventarios de TIC

El Control de Inventarios de Tecnologias de la Informacion y Comunicacién (TIC) es
crucial para garantizar una administracion eficiente de los recursos tecnolégicos del

Ayuntamiento Municipal de Moca. Este control asegura que todos los activos
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tecnolégicos sean gestionados de manera efectiva, manteniendo un registro claro de su

ubicacion, estado y uso.
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Procedimientos para el Control de Inventarios de TIC

1. Registro Detallado de Activos

Se debe llevar un registro detallado de todos los equipos y dispositivos tecnologicos,
incluyendo computadoras, servidores, impresoras, escaneres, dispositivos de red, y

software.

Elregistro debera contener informacion clave como:

e Descripcion del equipo.
e Numero de serie.

e Fecha de adquisicidn.

e Ubicacidn.

e Usuario responsable.

e Estado actual (operativo, en mantenimiento, etc.).

2. Mantenimiento del Inventario

El inventario debera ser actualizado de forma periddica para reflejar cualquier
cambio en el estado de los activos, como nuevas adquisiciones, bajas, o equipos en

reparacion.

Las auditorias de inventario deberan realizarse al menos una vez al afio para

verificar la existencia y estado de todos los equipos.
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3. Clasificacion de Equipos por Prioridad

Los equipos seran clasificados segun su importancia operativa, lo que
permitira una mejor planificacién de su mantenimiento y actualizacidn. Los equipos
criticos (servidores, equipos de red, etc.) recibirdn mayor atenciéon en cuanto a su

mantenimiento y respaldo.

4. Etiquetado y Control Fisico

Todos los activos tecnolégicos deberan estar etiquetados con un codigo de
identificacion tinico, que permita su facil rastreo y gestion. Las etiquetas deberan estar

vinculadas al sistema de inventario digital para facilitar la busqueda de informacion.

5. Responsabilidad de los Usuarios

Cada usuario sera responsable de los equipos que se le asignen. En caso de que el
equipo sufra dafios, pérdida o cualquier alteracion, el usuario debera notificar al

Departamento de TIC para tomar las medidas adecuadas.

6. Gestion de Software

Ademas del inventario fisico, se llevara un control del software instalado en

cada equipo, asegurando que todas las licencias sean legales y vigentes.

El Departamento de TIC sera responsable de gestionar las licencias de software y de

garantizar que no se utilicen programas sin licencia.

7. Baja y Eliminacion de Activos
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Los equipos que hayan llegado al final de su vida util seran retirados del
inventario mediante un proceso de baja formal, que incluira la eliminacién segura de

cualquier informacién contenida en el dispositivo antes de su disposicion.
Los equipos dados de baja seran gestionados conforme a las politicas de

desecho electroénico seguro.

Gestion de Incidentes

La Gestion de Incidentes en el Ayuntamiento Municipal de Moca se enfoca en la
identificacién, analisis y resolucion rapida de cualquier incidente relacionado con las
Tecnologias de la Informaciéon y Comunicacién (TIC). Esto asegura la continuidad

operativa y minimiza el impacto de fallos o ataques en los sistemas tecnoldgicos.
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Procedimientos para la Gestion de Incidentes

1. Identificacion de Incidentes

Un incidente se define como cualquier evento inesperado que afecte la seguridad,
disponibilidad o funcionalidad de los sistemas TIC del Ayuntamiento. Esto puede

incluir:
e Ataques cibernéticos (phishing, malware, etc.).
e Fallos en hardware o software.
e Interrupciones en el servicio de red o internet.

e Pérdida o robo de dispositivos.

Todos los empleados tienen la responsabilidad de reportar inmediatamente

cualquier incidente al Departamento de Tecnologias de la Informacién (TIC).

2. Registro y Clasificacion

Los incidentes seran registrados en un sistema centralizado que documente la

naturaleza del incidente, el tiempo de ocurrencia, el personal afectado y el impacto.

Se clasificaran segun su nivel de gravedad (bajo, medio, alto) para priorizar su
resolucion. Los incidentes criticos, como los que afecten la seguridad de los datos o

interrumpan operaciones clave, recibirdn la maxima prioridad.
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3. Analisis y Diagnéstico

El Departamento de TIC sera responsable de realizar un andlisis detallado

del incidente para identificar la causa raiz y el alcance del problema. El diagnéstico

incluira:
e [dentificacion de los sistemas o datos afectados.
e Evaluacién de posibles riesgos o dafios.

e Recomendacion de medidas correctivas.

4. Respuesta y Resolucion

Una vez identificado el incidente, se tomaran medidas correctivas para restaurar el

sistema o la informacion afectada. Estas acciones pueden incluir:
e Restauracion desde copias de seguridad.
e Implementacion de parches o actualizaciones de software.

e Bloqueo de accesos no autorizados o eliminacién de malware.

Los incidentes criticos deben resolverse en el menor tiempo posible para

minimizar el impacto en las operaciones.

5. Comunicacion y Notificacion

Durante el proceso de gestion de incidentes, se mantendra una comunicacion

clara y oportuna con los empleados afectados y las autoridades del Ayuntamiento.
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Los incidentes de alto nivel que puedan comprometer la seguridad publica o la

privacidad de los ciudadanos seran notificados a las autoridades competentes.

6. Registro de Soluciones

Una vez resuelto el incidente, se registraran las acciones tomadas y los resultados
obtenidos. Esto es crucial para documentar las lecciones aprendidas y prevenir

incidentes similares en el futuro

7. Evaluacion y Mejora Continua

Se realizara una evaluacion posterior al incidente para analizar la respuesta y
detectar areas de mejora. Este analisis ayudara a actualizar los protocolos de seguridad

y fortalecer los sistemas.

Se implementaran medidas preventivas para reducir la probabilidad de que el

mismo tipo de incidente ocurra nuevamente.

Plan de Continuidad y Disponibilidad

El Plan de Continuidad y Disponibilidad del Ayuntamiento Municipal de Moca
tiene como objetivo garantizar que los servicios y sistemas tecnologicos esenciales
puedan seguir funcionando o ser restaurados rapidamente ante cualquier interrupcion,
ya sea causada por desastres naturales, fallos técnicos o incidentes de seguridad. Este

plan sigue las mejores practicas recomendadas en la NORTIC A1:2014.

Directrices del Plan de Continuidad y Disponibilidad
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1. Identificacion de Servicios Criticos

El primer paso es identificar los sistemas, servicios y datos que son esenciales para el

funcionamiento del Ayuntamiento, tales como:
e Sistemas de gestion administrativa y financiera.
e Portales de transparencia y servicios al ciudadano.

e Servidores de correo electrénico y comunicaciones.

Estos sistemas seran priorizados en caso de cualquier interrupcion para

asegurar su restauracion rapida.
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2. Estrategia de Respaldo

El respaldo regular de datos es fundamental para garantizar que la informacién
critica pueda ser recuperada en caso de pérdida. Los respaldos se realizaran
diariamente y se almacenaran tanto en ubicaciones locales como externas (fuera del

sitio) para mayor seguridad.

Los respaldos deben incluir:

e Datos operativos (documentos, bases de datos).
e Configuraciones de sistemas y redes.

e Software y aplicaciones claves.

3. Planes de Recuperacion ante Desastres

Se implementara un Plan de Recuperacion ante Desastres (DRP) que cubra todos
los escenarios posibles, como fallos de hardware, ataques cibernéticos, incendios o

inundaciones. Este plan debe incluir:

e Procedimientos claros para restaurar los sistemas desde copias de seguridad.

e Equiposde emergenciay centros de datos alternativos que puedan ser activados

en caso de desastres mayores.

El Departamento de TIC sera responsable de liderar la recuperacién de los sistemas

siguiendo este plan.
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4. Acceso Remoto y Alternativas Operativas

Se estableceran mecanismos que permitan a los empleados acceder de manera
remota y segura a los sistemas criticos del Ayuntamiento en caso de que las

instalaciones principales no sean operativas.

El Ayuntamiento contara con un sitio alternativo donde se puedan realizar

operaciones esenciales mientras se restauran los sistemas principales

5. Pruebas y Simulaciones

Se realizaran simulacros regulares para poner a prueba el Plan de Continuidad y
evaluar la capacidad de respuesta ante interrupciones. Estos simulacros identificaran

posibles fallos en el plan y permitiran realizar mejoras.

Los resultados de las pruebas seran documentados, y se actualizaran las

estrategias y procedimientos segiin sea necesario.

6. Comunicacion en Situaciones de Emergencia

Se estableceran protocolos de comunicacién interna y externa para informar
rapidamente a los empleados y ciudadanos sobre cualquier interrupcion y las medidas

que se estan tomando para restaurar los servicios.

La comunicacion sera clara, proporcionando plazos estimados de restauracion y

acciones a seguir.
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7. Revision y Actualizacion

El Plan de Continuidad y Disponibilidad debera ser revisado y actualizado
anualmente, o después de cualquier incidente mayor, para asegurarse de que sigue

siendo eficaz y alineado con las necesidades del Ayuntamiento.

Las revisiones incluirdn la actualizaciéon de los sistemas criticos, los

procedimientos de respaldo, y los contactos de emergencia.

Recomendaciones sobre Seguridad TIC

Las siguientes recomendaciones sobre Seguridad de las Tecnologias de la
Informacion y Comunicacién (TIC) estan disefiadas para garantizar la proteccién de
los sistemas y datos del Ayuntamiento Municipal de Moca. Estas medidas, basadas en
las mejores practicas y alineadas con la NORTIC A1:2014, son fundamentales para

prevenir riesgos y mejorar la capacidad de respuesta ante posibles amenazas.
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Recomendaciones Clave sobre Seguridad TIC

1. Autenticaciéon y Control de Accesos

Implementar un sistema de autenticacion multifactor para todos los usuarios
que acceden a sistemas criticos. Esto agrega una capa adicional de seguridad al exigir
algo mas que una contrasefia (por ejemplo, un cédigo temporal o una identificaciéon

biométrica).

Establecer niveles de acceso basados en los roles y responsabilidades de cada
empleado. Solo los usuarios autorizados deben tener acceso a datos sensibles o

sistemas clave.

2. Cifrado de Datos Sensibles

Todos los datos sensibles (como informacion personal, financiera o confidencial)
deben estar cifrados tanto en transito como en reposo. Esto asegura que, en caso de

una violacion de seguridad, los datos sean ininteligibles para terceros no autorizados.

Utilizar protocolos de encriptacion robustos, como AES (Advanced Encryption

Standard) para el cifrado de datos.

3. Actualizacion de Sistemas y Software

Garantizar que todos los sistemas, software y dispositivos utilizados por el
Ayuntamiento estén actualizados con los ultimos parches de seguridad. Las
vulnerabilidades conocidas son uno de los principales puntos de entrada para ataques

cibernéticos.
Implementar politicas que obliguen a realizar actualizaciones automadticas
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en cuanto estén disponibles.
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4. Proteccion contra Malware y Amenazas Cibernéticas

Instalar y mantener software antivirus y antimalware en todos los dispositivos
del Ayuntamiento. Este software debera ser actualizado regularmente para defenderse

contra las nuevas amenazas.

Implementar cortafuegos (firewalls) y sistemas de deteccién de intrusos que

monitoreen el trafico de red y alerten sobre comportamientos sospechosos.

5. Capacitacion en Seguridad para el Personal

Realizar capacitaciones periédicas para todos los empleados sobre las mejores

practicas de seguridad cibernética. Esto incluye:

Identificacion de correos electronicos fraudulentos o ataques de phishing.

e Buenas practicas de creacion y gestion de contraseias.

e Responsabilidad en el manejo de informacién sensible.

Los empleados deben saber cémo reaccionar ante un posible incidente de

seguridad.

6. Politica de Contrasenas

Implementar una politica que exija el uso de contrasefias complejas (minimo

de caracteres, inclusion de mayusculas, mindsculas, nimeros y caracteres especiales).

Forzar el cambio regular de contrasefias (cada 60 o 90 dias) y prohibir el uso de

contrasefas repetidas.
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Fomentar el uso de gestores de contraserias para evitar que los empleados

utilicen contrasefias débiles o las compartan de manera insegura.
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7. Respaldo y Recuperacion de Datos

Asegurar que se realicen copias de seguridad automdtica y reqgular de todos
los sistemas criticos y datos importantes. Estas copias de seguridad deben estar
protegidas y almacenadas en ubicaciones externas para su recuperacion en caso de

desastres.

Establecer un plan de recuperacion que permita restaurar rapidamente los

datos y sistemas en caso de incidentes graves.

8. Auditorias de Seguridad

Realizar auditorias periddicas de sequridad para identificar vulnerabilidades

y verificar el cumplimiento de las politicas de seguridad del Ayuntamiento.

Las auditorias deben incluir pruebas de penetracion para evaluar la resistencia

de los sistemas ante ataques externos.

9. Politica de Uso de Dispositivos Personales

Establecer una politica clara sobre el uso de dispositivos personales (teléfonos
moviles, laptops, etc.) en el trabajo, especialmente cuando se accede a sistemas o datos

del Ayuntamiento.

Los dispositivos personales que se utilicen para acceder a los sistemas del
Ayuntamiento deberan cumplir con las politicas de seguridad, incluidas las medidas de

cifrado y antivirus.

10. Monitoreo Continuo de la Red
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Implementar un sistema de monitoreo continuo que permita detectar y

responder a actividades sospechosas en la red del Ayuntamiento en tiempo real.

Cualquier comportamiento anémalo, como intentos de acceso no autorizados o

picos inusuales de trafico, debe ser investigado inmediatamente.
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Capacitacion y Concientizacion

El Ayuntamiento Municipal de Moca reconoce la importancia de la capacitacion
y concientizacion en el uso adecuado y seguro de las Tecnologias de la Informacion y
Comunicacion (TIC). La formacién continua de los empleados es fundamental para
garantizar el uso eficiente de los recursos tecnolégicos y la proteccién de la informacion.

Politicas de Capacitacion y Concientizacion

1. Capacitacion Inicial

Todo empleado nuevo del Ayuntamiento recibira una capacitaciéon inicial

obligatoria sobre el uso de las TIC, que incluira:

e Uso de los sistemas y plataformas tecnolégicas internas.
¢ Normativas de seguridad y proteccién de datos.

e Procedimientos operativos para el manejo de documentos digitales y fisicos.

La capacitaciéon serd coordinada por el Departamento de Tecnologias de la

Informacion (TIC) y debera completarse dentro del primer mes de empleo.
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2. Capacitacion Continua

Se realizaran sesiones de capacitacion periodicas (al menos una vez al afio) para
actualizar a los empleados sobre nuevas herramientas tecnolégicas, cambios en los

sistemas, o actualizaciones de seguridad.

La capacitacidon incluira temas como:

e Buenas practicas de seguridad informdatica (gestion de contrasefias,
proteccion contra phishing, etc.).

e Uso adecuado de los sistemas de gestion documental y herramientas digitales

e Procedimientos de respuesta ante incidentes de seguridad.

3. Concientizacion sobre Seguridad Informatica

Se implementaran campariias de concientizacion periddicas para recordar a los

empleados la importancia de seguir las politicas de seguridad. Estas campafias incluiran:

e Envio de boletines informativos.

e C(arteles y recordatorios en las areas de trabajo sobre buenas practicas de
seguridad.
e Simulaciones de ataques cibernéticos (como pruebas de phishing) para evaluar

la respuesta de los empleados y reforzar el aprendizaje.
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4. Formacion Especifica por Departamento

Cada departamento recibira capacitaciones especificas en funcion de las

herramientas y sistemas que utilizan. Por ejemplo:

e El personal de finanzas recibird formacién adicional en la gestién de sistemas
financieros y la seguridad de los datos financieros.
e Los encargados de la atencidn al publico se capacitaran en el uso de sistemas

para la gestidn de solicitudes ciudadanas y el acceso a la informacién publica.

5. Capacitacion en la Gestion de Incidentes

Todos los empleados recibirdn formacién sobre los procedimientos de respuesta a

incidentes de seguridad. Esto incluira:

e Como identificar un incidente de seguridad (accesos no autorizados,
pérdidas de informacién, ataques de malware).

e Aquién reportar el incidente y como proceder para minimizar el impacto.

¢ Procedimientos para recuperar la informacidén en caso de pérdidas o ataques.
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6. Monitoreo del Desempeiio

El desempefio de los empleados en el uso de TIC y el cumplimiento de las
politicas de seguridad serd monitoreado continuamente. En casos donde se identifiquen
deficiencias, se ofrecera formaciéon complementaria para mejorar el nivel de

competencia tecnolégica de los empleados.

7. Evaluacion de la Capacitacion

Después de cada sesion de capacitacion, los empleados deberdn completar una
evaluacion para garantizar que han comprendido los conceptos clave. Esta
retroalimentaciéon ayudara al Departamento de TIC a ajustar los programas de

formacidn seglin sea necesario.

Se realizaran encuestas periodicas para identificar areas donde los empleados

sientan que necesitan mas formacion.
Revision y Actualizacion del Manual

La Revision y Actualizaciéon del Manual de Politicas y Procedimientos es un
proceso fundamental para asegurar que el documento refleje siempre las mejores
practicas, esté alineado con los cambios tecnolégicos, y cumpla con las normativas
legales vigentes. La gestion continua del manual garantiza su relevancia y efectividad
en la operacién del Ayuntamiento Municipal de Moca.

Periodicidad de la Revision

El manual sera revisado anualmente para asegurar que las politicas y
procedimientos continden siendo pertinentes y eficaces. Esta revisiéon incluira la
evaluacion de nuevas tecnologias, actualizaciones legales y cambios en las operaciones

internas del Ayuntamiento.

163



MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
DE LAS ACTIVIDADES DE CONTROL

Ayuntamiento de Moca
Pasion

1 por un puebio!

En caso de cambios significativos en las normativas TIC (como actualizaciones a la
NORTIC u otras leyes aplicables), o la introduccién de nuevos sistemas tecnoldgicos, se

realizara una revision extraordinaria para reflejar estos cambios.
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Proceso para Actualizar las Politicas y Procedimientos del Manual

Iniciacion de la Revision: El Departamento de Tecnologias de la Informacion
(TIC), en conjunto con la administracion del Ayuntamiento, sera responsable de iniciar
el proceso de revision anual. Durante este proceso, se consultaran las areas clave que

utilizan o gestionan las TIC para identificar posibles mejoras o cambios necesarios.

Evaluacion de Cambios y Recomendaciones: Cualquier empleado o
departamento podrad sugerir cambios o actualizaciones al manual basados en su
experiencia operativa o en el descubrimiento de areas que requieran ajustes. Las
sugerencias seran evaluadas por el Departamento de TIC y el equipo directivo del

Ayuntamiento.

Andlisis de Cumplimiento Normativo: Se revisaran las normativas y leyes
vigentes, como la NORTIC A1:2014, la Ley 200-04 sobre el acceso a la informacion
publica, y otras leyes relacionadas con la gestién de TIC y la proteccion de datos. El
manual serd ajustado para asegurar el cumplimiento con todas las regulaciones

aplicables.

Revision Técnica: Se analizaran los cambios tecnolégicos implementados en el
Ayuntamiento, asegurando que el manual refleje las ultimas actualizaciones en
infraestructura tecnolégica, software, seguridad de la informacién y gestion de

incidentes.

Aprobacion de Cambios: Cualquier modificaciéon propuesta sera revisada por
el equipo directivo del Ayuntamiento. Una vez aprobadas las actualizaciones, se

procedera a la implementaciéon de los cambios en el manual.
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Difusion de las Actualizaciones: Las actualizaciones al manual seran
comunicadas a todos los empleados mediante correos electronicos, reuniones
informativas y la actualizacion de las versiones electronicas del manual disponibles en
los sistemas internos del Ayuntamiento. Se garantizara que todos los empleados estén al

tanto de los nuevos procedimientos o politicas implementadas.

Capacitacion sobre Nuevas Politicas: Cuando se introduzcan cambios
significativos en las politicas o procedimientos, se proporcionard capacitacion a los
empleados para asegurar que comprendan y puedan cumplir con los nuevos
lineamientos.

Documentacion de los Cambios

Todos los cambios realizados al manual seran documentados y archivados. Cada
nueva version del manual debera incluir un historial de revisiones que detalle las

modificaciones realizadas, la fecha de implementacién

Se mantendran copias de las versiones anteriores del manual para referencia

historica y cumplimiento normativo.

Mecanismos de Retroalimentacion
Se estableceran canales de retroalimentacién para que los empleados puedan
sugerir mejoras continuas a las politicas y procedimientos del manual. Estos canales

incluyen encuestas, reuniones peridédicas con los departamentos y buzones de

sugerencias electronicas.
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Apéndices

Glosario de Términos

TIC (Tecnologias de la Informacion y Comunicacién): Conjunto de
herramientas y recursos tecnolégicos que  permiten la
gestion, almacenamiento, procesamiento y transmision de informacidn,

esenciales para la operacion del Ayuntamiento.

1. NORTIC A1:2014: Norma dominicana que regula el uso de TIC en las
instituciones publicas para garantizar estandarizacién, seguridad y eficiencia en

la administracion de la informacion.

2. Ley 200-04: Ley de Libre Acceso a la Informacion Publica que otorga a los
ciudadanos el derecho a acceder a informacién publica manejada por

instituciones del Estado.

3. Ley 53-07: Ley contra Crimenes y Delitos de Alta Tecnologia, que protege los

sistemas informaticos del Estado contra ciberataques y delitos tecnolégicos.

4.Seguridad de la Informacion: Practicas y tecnologias utilizadas para

proteger los datos contra accesos no autorizados, pérdida o alteracidn.

5. Cifrado: Proceso de codificacion de la informacién para que solo usuarios

autorizados puedan acceder a ella.

6. Respaldo: Copia de seguridad de los datos para restaurarlos en caso de

pérdida o dafio.

7. Autenticacion Multifactor: Sistema de seguridad que requiere mas de una

forma de verificacién para acceder a sistemas o datos.

8. Phishing: Tipo de ataque cibernético en el que los atacantes intentan obtener
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informaciéon confidencial (como contrasefias) mediante correos electrénicos o

sitios web fraudulentos.

9. Sistema de Gestion Documental: Herramienta utilizada para almacenar,
organizar y gestionar documentos digitales, asegurando su acceso y

conservacion.
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Referencias Legales

Este manual se fundamenta en las siguientes leyes, decretos y
normativas, las cuales regulan el uso de Tecnologias de la Informacion y

Comunicacion (TIC) y la gestion publica en la Reptiblica Dominicana:

1. NORTIC A1:2014: Norma General sobre el Uso e Implementacion de

las TIC en el Estado Dominicano.

2. Ley 200-04: Ley de Libre Acceso a la Informacion Publica.

3. Ley 53-07: Ley sobre Crimenes y Delitos de Alta Tecnologia.

4. Ley 107-13: Ley sobre los Derechos de las Personas en sus

Relaciones con la Administracién Publica.

5. Ley 126-02: Ley sobre Comercio Electrénico, Documentos y Firma

Digital.

6. Decreto 694-09: Sistema 311 de Denuncias, Quejas y

Reclamaciones.

7. Ley 340-06: Ley sobre Compras y Contrataciones de Bienes,

Servicios y Obras.

8. Ley42-2000: Ley sobre Discapacidad en la Republica Dominicana.

169



MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
DE LAS ACTIVIDADES DE CONTROL

Ayuntamiento de Moca ..
Pasion pe fligionbiol *
/';tl v,"s
£ &N
;'Ij";l‘:i?




3)UB[apE Ud SOE § (£ SOUe ¥9-G5 (9 SOUB pS-Gp (5 SO pb-GE (v SOYe pE-GZ (¢ soye yz-6T (z Soue gT-7L (T isapepa ap soduey

ho| X 20t /26623 77q) A \w\ =77k
T X1 FaL0- 1} look 7 VT ; $ \\N\
g | X SHEY-SE T4 ik oy Iy
: K| SrorEr Tl Py an oy 2y §w§§®
b X[ (A7 w479 D, T[]
¢ |\ X ShIl-552-pLS m&\%\q« L \m \ﬁ 4 \§§\
Z A 198 612429 ﬂiwé . qcicm
s X R3S -The- ?Nm &e\ux\er@ L 5@%&%
= SIHTEIH I 7775 )l
= (% hE9(~20S-4058 .v 9%@%%3\?
g ¥ CECEBEEE2Y SE@ e\g\t%
¢ { 201 -2bh -hKd %ﬁé\%\r Q&@ gws
ol 199D €% @%%%E\ KR EV iy %r:\s som/g
7 1

% Q\N\t.mwmb \\% N . dwﬁ@\—\\\ﬁ ﬁé% éq\i\sg
b o i

] MRS
? [152 3518V LTIN Gl vetmretprrre
pepoopobues |4 | N .
euwLi4 A —— oX88 GITTVETET] obiegjojuswepedaq sopijjed WoN ON
6z02/2\/2z ‘eyoe uein(g siUop\ uenp ugles -efn &0 3p oyuaEUNAY

220\ 8p |edidiunyy ojudiweuniy | @




ajuejape ud Soue 69 (/ Souep9-§ (9 Soue pS-Sh (S soue py-GE (v soye g.mN (¢ souepz-6T \.Nﬁa 81-71 (1 :sapepa ap soduey

J

ST 9 T A KsSmeT IRk ﬁ%g sl ‘s 0 INGAN Y
i S |/ [ 0raR-EEh-W0d EARTL é%é@ IR
?@S\ R J /| Seynizh-blS Loponoef | \Qéb\\\j_é&\ g/
(\Q \ IO 7 [ AT [bNT-%82-003 ELY) ?ﬁ?ﬁ (TTOTEPRY NE ,%5 P/
TG | | TR
it §\ B, A JRECRSE VR § E\Q
A A I A S 2 L o 4 L’
T om gt wr g A g mmmf\mkmm 7 e * 9
“@&%%Ni Pl - BaEs dr g e ’ 2
x 122 P57 oS )
IR p 5 ST -0 5> w@?@ Py 90 ?E\% c
ol TP 7 THEV BT b8 | «@\\5@5 7% A
TGS 9| | LTI TR )
TS | P 256520 Ssﬁm\\ (F Wyl 2
a7 Z e XEESTIL e )ﬁ N\ O VT Q\Eﬁ "o |
ewu4 pepopobuel |4 | W WTETET ob.eqjojuswepedaq m%___m%?ssoz 'ON
op £ |0 Jedipuj 0Xo§

Ge0z/eliee ey

o0\ ap |ediotunjy ojusiweuniy

ueinq SIJOp\ uenp uojes -ebn1
'|04JU07) 3P SBPEPIAIJOY Sp SOJUBIWIP3I0Id A SeINI|Od S [enuely [3p UQIdezi|el0g

jojqand un Jod uorsed

g0 ap ojuaweyuniy

Vit
v




ajue[ape U3 SOYe §g (L SOUB p9-65 (9 SOUE G-y (S Soue pb-GE (v soue pE-Gz (¢ Soue pz-6T (7 soyegr-ZT (1 sapepa ap souey

A

TLIE L 5 e

ol AL I bpTr 93 Sitis A &%%%ﬁﬁi

A [KE TP \%\\N\w\ %Q P O T = 7

/ OLEBTRE | L TP @\Sr TR ] W TS
e SA)/ &WM,&QNV aﬂvgﬁi\b\ PD\E%NNDG %

|| R TS e ey

o €245 46€-0C4 : 4 ; ‘
| oske-%h- 9 .

— 1% »7/5 202 “\\\\\S\\ «s\\ﬂ&%
A e A PR
A A LT Iieenk \ﬁg%@ é 3
| (2885523828 “FTTEY Eu A
VAR L lsdERdl 334 ) \déé
D1 M s =3 22
N 0 o Y O/
r\ms__"_: IR ADGEm] |l ¢ ouojdle] < omhmo\s%;__\atc%n mou___&w\\ﬂ emh_.ozw | "ON
ap #|oJedlpu] | Oxdg a !

Geoerelice -eysed

uein(g SLUOY\ uenr ugjes -iebn-
'|0JU07 8p SOPEPIAIIOY ap SOjudIWIPaI0Id A SeINIj0d 8P [enueyy [9p uoldezije1d0s

eOO 9p |ediolunjy ojuaiwejuniy

jo[qend un sod ucrsed

eI0p ap ojuaiwejuniy

7
e




aJue[ape U SOYE G0 (£ SOUR p9-6G (9 SOUe pS-Gp (5 Soue hp-GE (v soue be-Gz (¢ soue vz-6T (z soue 81-T (T :sapepa ap soduey

. € [~ [RS8 Sﬁi&ﬁ %2
| Vi F\ \\ 7 %MW& ~(87 L7 4| \orvm Gf :\}\QV@
w&?@t il & LA 6EEE /87 - LS n%xs\:::@ AQQSS,Q
@%ﬁ 3%@ T 7] [T [Ty Xy
A Ke28- 7EC 405 VEZAC™N]
£ |9 7928 552 (G% ¢ 0
¢ b | [4E455¢E Y ) Ul
A | bR \\\Q\EN %535 7
/ L8 )75 614 \\:\ s J, \»\w} 2 &Q&?:im z
P VI z Wl ETCL | 7T E\ ) Sl B iE
jd c{,m\ N\é\% 7 | -~ CL LS LETD g 2 (QQ& %,\d WO 3
5y o 20309 =505 VT F W) O %%Qréﬁ h
%nm,g\\% M@MN \\ | 99524895 893 V&@%ﬂ%@% o, FIICT 7 ITTY| S,
\uqzﬂ% mf%&? \ﬂ \J YRR 520 dwoﬁ\udsni:/ d._cﬁwnucuﬁ/ Nu&o\x \\,:\ ‘_chx;ww >
Yoy .y I (A S M 0 VI
euwuly M”nM_HM””M 4 . homs_ ouo0J99] obiegjoyuswepedaq sopijjede A aiquoN 'ON

'|01)U0) 3p SAPBPIAIJOY 3P SOJUSIWIPA0IJ A SBINOd 8P [enuejy [9p UQIJeZI[e1208

Ge0z/cliee eysed

uein(] IO\ uenp uojes :1ebn’

220\ ap |ediolunyy ojudiweuniy

jopqend un od ugrseq

30\ ap OjudIeUNAY




edimientos de Actividades de

Un Manual de Polfticas y Proc
e establece de manera

Control es un documenta institucional qu
ordenada las normas, respensabilidades y pasos que deben

seguir las dreas del ayuntamiento para asegurar que los

procesos administrativos, financieros y operativos se realicen
con transparencia, legalidad, eficiencia y adecuada proteccién de
los recursos publicos. En palabras simples, es una guia practica
Que nos dice qué hacer, cdmo hacerio ¥ quién es responsable
Para evitar errores, ries ) i :

805 y observaciones, y para garantizar

Que cada procesa def dyuntamien i ectamen
ento se realice corr:
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Ayuntamiento de Moca

Pasion por un puebio!

Republica Bominicana

Apuntamiento Municipal de Moca

RESOLUCION
No. 45-2025

QUE APRUEBA EL MANUAL DE ACTIVIDADES DE CONTROL
INSTITUCIONAL

CONSIDERANDO: Que las Normas Basicas de Control Interno (NOBACTI) constituyen
el marco regulatorio que rige el sistema de control interno de las instituciones puiblicas de
la Republica Dominicana.

CONSIDERANDO: Que es responsabilidad de esta institucion implementar
mecanismos y herramientas que fortalezcan la gestion institucional, garanticen la
transparencia administrativa y aseguren el adecuado manejo de los recursos publicos.

CONSIDERANDO: Que el Manual de Actividades de Control ha sido elaborado como
parte del proceso de implementacion de las NOBACI, estableciendo de manera formal
los procedimientos, controles, responsabilidades, segregacion de funciones y mecanismos
de seguimiento que deber4n observar las areas operativas y administrativas.

CONSIDERANDO: Que dicho manual se encuentra acompafiado de manuales
complementarios que integran el sistema de control interno institucional y fortalecen la
eficiencia, el cumplimiento normativo y la rendicién de cuentas.

RESUELVE:

PRIMERO: Aprobar el Manual de Politicas y Procedimientos de Actividades de
Control del Ayuntamiento Municipal de Moca, elaborado en el marco de la
implementacion de las Normas Basicas de Control Interno (NOBACI).

SEGUNDO: Aprobar los manuales complementarios que forman parte integral del
sistema de control interno institucional, entre ellos:

* Manual de Politicas y Procedimientos de acceso al archivo institucional.

» Manual de Politicas y Procedimientos de conciliacién de activos (efectivo, cxc,
inventarios y activos fijos)

» Manual de Politicas y Procedimientos de para actualizaciéon y cumplimiento de
normas legales.

» Manual de Politicas para la elaboracion del plan de proteccion del medio
ambiente.

* Manual de Politicas y Procedimientos que rigen el disefio, operacion y
mantenimiento de los aplicativos basados en las TIC.

* Manual de Politicas y Procedimientos de las diferentes etapas de cada proceso,
actividades de control, segregacion de funciones.

C/ Independencia, Esg. Antonio de La Maza #25

Telf.: 809-578-2374 //A



Ayuntamiento de Moca
Pasion por un pueblol

» Manual de politicas de implementacién de indicadores para medir el desempefio
y preparacion de informes.

Dada en Moca, Provincia Espaillat, a los veintidés (22) dias del mes de diciembre del
afio dos mil veinticinco (2025), en Sesion Ordinaria No.23-2025, ”” '

MIGUEL GUAROCUYA CABRAL
ALCALDE MUNICIPAL

C/ Independencia, Esq. Antonio de La Maza #25
Telf.: 809-578-2374
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