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INTRODUCCION

El Manual de Organizacion y Funciones constituye una herramienta de gestion fundamental para la
orientacion, organizacién y funcionamiento del Ayuntamiento del Municipio de Padre Las Casas,
ya que describe de manera detallada cada una de las dreas que conforman el Ayuntamiento, su
objetivo principal, funciones, jerarquia, relacion y coordinacién funcional dentro de la estructura

organizativa.

El presente manual se corresponde con la mision, visién, valores y objetivos definidos por el
Ayuntamiento, las funciones principales establecidas en la Ley No. 176-07 del Distrito Nacional y

Los Municipios v en la Ley No. 41-08 de Funcién Piblica, asi como los marcos legales aplicables

en ¢l ambito municipal.

En la actualidad, los ayuntamientos han apostado por el desarrollo y la profesionalizacion de la
gestion municipal como una estrategia para lograr los objetivos del milenio y de cara al
fortalecimiento institucional que demanda la sociedad dominicana. En consecuencia, auguramos
éxitos en la gestion municipal con la puesta en vigencia de este manual que servira para la

implementacién formal de la estructura organizativa del Ayuntamiento de Padre Las Casas.
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1. ASPECTOS GENERALES DEL MANUAL.
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Il. Aspectos Generales Del Manual.
1.1. Objetivos Del Manual.

* Dotar al Ayuntamiento del Municipio de Padre Las Casas de un instrumento de gestion que
permita conocer el objetivo de cada unidad organizativa, sistematizar las funciones e
identificar las relaciones de dependencia y de coordinacion dentro de la estructura del
Ayuntamiento.

®= Servir de instrumento en la implementacion de la nueva estructura organizativa del
Ayuntamiento.

»  Contribuir al fortalecimiento y desarrollo del Ayuntamiento del Municipio de Padre Las
Casas.

= Facilitar el proceso de identificacion y clasificacion de la estructura de puestos de la
Institucion.

* Coadyuvar en la orientacion del personal que labora en el Ayuntamiento, al facilitarle una
vision global de su funcionamiento.

1.2. Alcance.

En el presente Manual de Organizacion y Funciones se describen cada una de las dreas y
unidades organizativas que conforman la estructura formal del Ayuntamiento del Municipio de
Padre Las Casas, incluyendo las unidades desconcentradas, tales como el Cuerpo de Bombero,
Policias Municipales

1.3. Puesta en Vigencia.

Este Manual serd puesto en vigencia mediante una Resolucion del Concejo de Regidores a
propuesta del Alcalde del Ayuntamiento, donde se instruya el cumplimiento de las disposiciones
contenidas en el mismo y una vez refrendado por las autoridades competentes del Ministerio de
Administracion Publica (MADP).

1.4. Edicion, Publicacion y Actualizacion.

Para ello, la Division de Recursos Humanos, conjuntamente con la Division de Planificacion y
Desarrollo deberd revisar y actualizar el manual anualmente afin de adecuarlo a la dinamica de
crecimiento del Ayuntamiento. En caso de modificaciones en la estructura organizativa y
funcional, ajustes en los planes estratégicos u operativos, entre otros, en coordinacion con las
demas dreas.
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Las propuestas y modificaciones a la estructura organizativa deberan ser sometidas formalmente
por escrito a la consideracion del Concejo de Municipal via la Alcaldia y socializada con todos
los encargados de las diferentes unidades que conforman el Ayuntamiento.

1.5. Distribucion del Manual.

Para la puesta en vigencia e implementacion, recibiran una copia completa del Manual:

= El Concejo de Regidores, incluyendo cada uno de sus miembros.
= Alcalde (sa) Municipal.

= Division de Recursos Humanos.
= Division de Planificacion y Desarrollo.

Los encargados de las diferentes dreas que conforman el Ayuntamiento.
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Il. Generalidades del Ayuntamiento.

2.1. Breve Resefia del Ayuntamiento del Municipio de Padre Las Casas.

Su fundacién original data de 1776, por un grupo de personas procedentes de La Vega,
Constanza, Jarabacoa, Azua y San Juan de la Maguana. Este pueblo fue bautizado bajo el
nombre de Valle de las Aguas, ya que cerca del pueblo se encuentran los rios las Cuevas, al
Medio o Grande y el Yaque del Sur; posteriormente su nombre fue cambiado por el de Tubano,
debido a que en la zona se cultivaba el tabaco, el cual es uno de los productos agricolas mas
cultivado del municipio y que tiempos atrés, las plantaciones de tabaco cubrian gran parte de su
territorio; también otro nombre dado al pueblo fue el de El Llano, debido a que se encuentra en
un valle; otro nombre fue el Salao y, ya desde 1927 (fecha en la cual es elevado a Seccion), hasta
hoy dia lleva ¢l nombre de Padre Las Casas, en honor al sacerdote dominico defensor de los
aborigenes, opositor al régimen de las encomiendas y propulsor de las Leyes Nuevas del rey
Carlos I, que prohibicron la esclavitud de los indios, Fray Bartolomé de las Casas.

Padre Las Casas pertenecia posteriormente a San Juan de la Maguana y en 1938 fue transferida a
la Provincia de Azua. En 1942, por érdenes del Presidente Trujillo, Padre las Casas es elevado a
Comiin o Municipio, siendo entonces el segundo de la provincia, y que hasta hoy, es la capital
principal del municipio.

2.2. Mision y Vision
Mision:

Implementar las competencias y funciones dentro del marco de la autonomia que nos caracteriza,
las competencias, atribuciones y los servicios que son inherentes; promover el desarrollo y la
integracion de nuestro territorio, el mejoramiento sociocultural de nuestros habitantes y la
participacion efectiva de las comunidades en el manejo de los asunto publicos locales, a los fines
de obtener como resultado mejorar la calidad de vida, preservando el medio ambiente. los
patrimonios histéricos y culturales, asi como la proteccion de los espacios de dominio ptiblico.

Vision:
Padre Las Casas, municipio generador del mayor intercambio comercial internacional de la

provincia; sin corrupcién, generador de empleos, educado y saludable, que protege la poblacion
vulnerable, unido y participativo.
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2.3. Base Legal.

El marco legal de los ayuntamientos comprende:
= La Constitucion de la Republica.
» La Ley No. 247-12, Ley Organica de la Administracion Publica.
* [a Ley No. 41-08, Ley de Funcion Publica.
* Ley No. 176-07, del Distrito Nacional y los Municipios.

2.4. Objetivo General.

Garantizar el desarrollo sostenible de los habitantes del municipio de Padre Las Casas, a través
de la participacion de los municipes en la toma de decisiones, para satisfacer sus necesidades de

forma continua y permanente, en cumplimiento de la Constitucion y las leyes.
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lIl. Organizacion del Ayuntamiento.

3.1. Niveles Jerarquicos.
a) Nivel Ejecutivo Maximo

i. Concejo de Regidores

1. Alcaldia

b) Nivel Ejecutivo Medio

i. Encargados Departamentales
¢) Nivel Operacional

ii. Division

111. Seccion
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3.2. Atribuciones Legales del Ayuntamiento.

Conforme el articulo 19 de la Ley No. 176-07, le corresponde:

= Ordenar el transito de vehiculos y personas en las vias urbanas y rurales.

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

= La prevencion, extincion de incendios y financiacion de las estaciones de bomberos.

* El ordenamiento del territorio, planeamiento urbano, gestion del suelo, ejecucion 'y
disciplina urbanistica.

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

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

= Construccién de infraestructuras y equipamientos urbanos, pavimentacion de las vias
publicas urbanas, construccion y mantenimiento de caminos rurales, construccion y
conservacion de aceras, contenes y caminos vecinales.

= Preservacién del patrimonio histérico y cultural del municipio.

= Construccion y gestion de mataderos, mercados y ferias.

= Construccion y gestién de cementerios y servicios funerarios.

= Instalacion del alumbramiento.

= Limpieza vial.

= Servicios de limpieza y omato piblico, recoleccion. tratamiento y disposicion final de
residuos solidos.

» Ordenar y reglamentar el transporte publico urbano.

= Promocién, fomento y desarrollo economico local.

AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE PADRE LAS CASAS
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3.3. Estructura Organizativa.

UNIDADES DE DIRECCION:

Despacho del Alcalde (sa)
Vice-Alcalde (sa)
Concejo de Regidores. con:

Contraloria Municipal

UNIDADES CONSULTIVAS Y ASESORAS:

Comité de Seguimiento y Control Municipal
Comision Permanente de Género

Consejo Econémico y Social Municipal
Division de Recursos Humanos

Division de Planificacion y Desarrollo

UNIDADES DE APOYO

Division Administrativa, con:

Seccion de Compras, Contrataciones y Concesiones.

Seccion de Almacén y Suministro.

Division de Contabilidad
Division de Tesoreria, con:

Seccion de Recaudaciones

UNIDADES SUSTANTIVAS U OPERATIVAS

Division de Gestion Ambiental y Riesgo

Division de Obras Publicas Municipales

AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE PADRE LAS CASAS
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= Division de Servicios Publicos Municipales, con:
= Matadero Municipal
= (Cementerio Municipal

* Mercado Municipal

* Division de Desarrollo Social y Participacion Comunitaria, con:

= Biblioteca Municipal

UNIDADES DESCONCENTRADAS

= Policia Municipal

= Cuerpo de Bomberos Municipal
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3.4. Organigrama del Ayuntamiento.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LAS UNIDADES
ORGANIZATIVAS.

AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE PADRE LAS CASAS Ppagina 18




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

4.1. Unidades Normativas y de Méaxima Direccion.

Titulo de la unidad - Concejo de Regidores
Naturaleza de la Unidad  : Normativa
Objetivo General:

Normalizar y fiscalizar la gestion y labor administrativa del Ayuntamiento Municipal de Padre Las
Casas y sus dependencias.

Atribuciones y Funciones del Concejo de Regidores.

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

* Aprobar las delegaciones municipales a iniciativa de la Alcaldia.

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

* Aprobar el reglamento de funcionamiento interno del concejo.

= Aprobar la organizacién, estructura de la administracion y servicios del ayuntamiento y
de las entidades y organismos que dependan del mismo, y los puestos correspondientes, a
iniciativa de la Alcaldia.

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

= Aprobar y modificar el presupuesto municipal, el cual serd presentado a iniciativa de la
sindicatura, y previa informacion pdblica de 15 dias de los documentos presentados para
que la ciudadania pueda presentar sus consideraciones.

= Ratificar el presupuesto formulado de los distritos municipales.

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

= Aprobar los egresos en los asuntos que no estén previstos en el presupuesto.

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

= Conocer y aprobar los informes periddicos de la Alcaldia.

= Solicitar, conocer y aprobar los informes del contralor interno.

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

= Aprobar los empréstitos del municipio a iniciativa de la Alcaldia.

= Aprobar la concesién de aplazamiento en el pago de los tributos, rentas, deudas e
ingresos de cualquier tipo que correspondan al municipio a iniciativa de la Alcaldia.

= Nombrar, destituir y aceptar la renuncia de los funcionarios y empleados bajo
dependencia de las instancias organizativas propias del concejo municipal.
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Aprobar los nombramientos y renuncias de los funcionarios y empleados bajo
dependencia de la Alcaldia, de acuerdo a la estructura organizativa, organigrama,
funciones y descripciones de puestos aprobada y validada por el concejo municipal y las
instancias de control interno de la administracion publica.

Nombrar al gerente financiero, tesorero/a y al contador, de acuerdo a propuesta hecha por
el/la Alcalde/sa.

Nombrar y supervisar al contralor municipal.

Autorizar el ejercicio de acciones ante otros organismos o entidades y los tribunales de

justicia en funcién del interés del ayuntamiento y de la poblacién de sus respectivos

Municipios.

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

Gestionar la adquisicion o enajenacion de bienes y derechos del ayuntamiento. salvo en
los casos en que legalmente se atribuyan a la Alcaldia.

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

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

Realizar aquellas otras que le deban corresponder por establecerlo asi la ley. otras
legislaciones sectoriales de la administracién piblica o requerir su aprobacion una

mayoria especial.

Composicion del Concejo:

¢ Regidores y Regidoras
e Secretaria

AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE PADRE LAS CASAS
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Titulo de la unidad

Contraloria Municipal

Naturaleza de la Unidad Control Interno

Estructura Organica El personal que la integra

Relaciones de Dependencia - Del Concejo Municipal
Relaciones de Coordinacion : Con todas las unidades del Ayuntamiento
Objetivo General:

Establecer control preventivo de las actuaciones econdmicas del ayuntamiento, asegurando la
confiablidad, la legalidad y la conformidad con el presupuesto, los planes, programas y las
normas de control exigidas.

Funciones Generales:

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

= Presentar de politicas, normas y controles internos adecuados para asegurar el logro de los
objetivos y metas institucionales, sus difcrentes unidades organizativas y programdticas, y del
movimiento econémico y financiero del ayuntamiento.

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

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

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

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

= Promover la importancia del control interno en la respectiva entidad u organismo y
sensibilizacion de los servidores publicos al respecto.
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= Coordinar con la gerencia financiera, el drea administrativa, contabilidad, tesoreria,
recaudaciones y otras dreas organizativas relevantes para posibles deficiencias de los sistemas
administrativos con la finalidad de establecer las medidas de correccion adecuando el sistema
de control interno.

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

= Garantizar el cumplimiento de la aplicacion de los controles previos o autocontroles de las
ordenes de pago y demds a que se refieren el Sistema Nacional de Control Interno.

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

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

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

» Comprobar periddicamente que los bienes de la institucion estén integros y bien manejados y
protegidos.

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

» Realizar la supervision del ayuntamiento sobre la ejecucion de los contratos de bienes y
SErvicios.

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

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

* Realizar auditorias internas a las diferentes unidades organizativas de acuerdo a las
normativas definidas, para la comprobacion de las operaciones financieras realizadas. y la
formulacion de recomendaciones para la mejora del sistema de control interno del
ayuntamiento.
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Dar seguimiento y verificacién del cumplimiento de las recomendaciones de auditorias
realizadas, por la Contraloria General de la Republica y externas de la Cimara de Cuentas de
la Repuiblica.

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

Realizar el control ex -ante del ciclo de gestion presupuestario establecido en la presente ley y
en la legislacion correspondiente al manejo presupuestal para la administracién publica, asi
como la ordenacion del pago y de su realizacion material.

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

Comprobar la aplicacion de las cantidades destinadas a obras, suministros, adquisiciones y
servicios.

Realizar el control de los ingresos y fiscalizacién de todos los actos de gestion tributaria.
Expedir de certificaciones de contribuyentes que adeuden al municipio.

Implementar las politicas, normas y lineamientos establecidos para la administracion de los
recursos humanos, materiales y financieros de la unidad.

Proponer soluciones a los problemas encontrados o innovaciones para la mejora de los procesos
y procedimientos para la gestion de control interno.

Atender y dar cumplimiento a las peticiones y reportes de la ciudadania y/o a través de la oficina
de acceso a la informacion y atencion a los usuarios.

Supervisar, controlar y mantener en Gptimas condiciones de operacion los equipos 'y
herramientas que utiliza la unidad para el desempeno de sus funciones.

Velar por el cumplimiento de las normas de scguridad ¢ higiene laboral de todas las dreas.

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

Velar porque todas unidades salvaguarden la legalidad, probidad, lealtad y eficiencia en el
desempeio de sus funciones.

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

Realizar las comprobaciones o procedimientos de auditoria interna en los organismos
autonomos o sociedades mercantiles dependientes del ayuntamiento con respecto a las
operaciones no sujetas a intervencion previa, asi como el control de cardcter financiero de los
mismos, de conformidad con las disposiciones y directrices que los rijan y los acuerdos que al
respecto adopte el ayuntamiento.

Supervisar las funciones o actividades contables del ayuntamiento, emitiendo las
instrucciones técnicas oportunas ¢ inspeccionando su aplicacion.

Realizar el examen e informe de las cuentas de tesoreria.

Supervisar y controlar las conciliaciones bancarias.

Fiscalizar la correcta aplicacion del gasto del municipio de conformidad con lo establecido en
el Articulo 20 de la Ley 176-07 del Distrito Nacional y los Municipios.

Realizar cualquier otra funcién que el Concejo de Regidores le instruya o aquellas que los
ordenamientos juridicos administrativos establezcan que deben ser ejercida directamente o
coordinadamente.

Estructura de Cargos:

e Contralor(a)
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Titulo de la Unidad ' Alcaldia
Naturaleza de la Unidad g De Maixima Direccion

Objetivo General:

Dirigir el gobierno municipal, a través de un ejercicio eficiente de las competencias que le son
propias al ayuntamiento, de acuerdo al Articulo 19 de la Ley 176-07 del Distrito Nacional y los

Municipios
Atribuciones y Funciones de la Alcaldia.

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

* Dirigir la administracién del ayuntamiento y la organizacion de los servicios municipales.

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

= Nombrar y destituir a los funcionarios y empleados del Ayuntamiento, de conformidad
con la Ley No. 41-08 de Funcién Pablica vigente, la estructura organizativa, manual de
funciones y descripcién de puestos aprobada por el concejo de regidores y la validacion
de las instancias de control interno para la administracion publica.

* Ejecutar las ordenanzas y reglamentos municipales.

= Dirigir, impulsar ¢ inspeccionar las obras y servicios municipales.

» Requerir a todos los que estén obligados al fiel cumplimiento de los servicios u
obligaciones de cardcter ptiblico.

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

= Proponer al concejo municipal las solicitudes de expropiacion de inmuebles al Poder
Ejecutivo con fines de utilidad ptiblica y tramitarlas conforme a la ley.

= Suscribir en nombre y representacion del ayuntamiento, contratos, escrituras, documentos
y polizas de conformidad con la Ley de Contrataciones Publicas que rige la materia, y

velar por su fiel ejecucion.
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=  Cumplir y hacer cumplir las disposiciones que se refieran a la administracion de los
bienes municipales.

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

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

* Desempeiiar la direccion superior de todo el personal al servicio de la Alcaldia y ejercer
todas las funciones que no sean de la atribucién del concejo municipal.

* Ejercer la direccion de la Policia Municipal, asi como proponer el nombramiento y
sancion de sus miembros.

* Dirigir y supervisar en el ejercicio de sus funciones a los inspectores que designe el
ayuntamiento y a los alcaldes pedaneos.

= Formular el proyecto de presupuesto municipal y sus modificaciones.

= Disponer gastos dentro de los limites de sus atribuciones y los expresamente previstos en
las normas de ejecucion del presupuesto, ordenar todos los pagos que se efectuen con los
fondos municipales y autorizar los documentos que impliquen formalizacion de ingresos
en la tesoreria del ayuntamiento.

= Desarrollar la gestion econémica municipal conforme al presupuesto municipal aprobado,
al ciclo de gestion del mismo y rendir cuentas al concejo municipal de las operaciones
efectuadas.

= Organizar los servicios de tesoreria y recaudacion.

= Asistir a los arqueos ordinarios y extraordinarios y darles su aprobacion.

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

» Ejercer acciones judiciales y administrativas en caso de urgencia, dando cuenta al
concejo municipal en la primera sesion que celebre.

»  Sancionar las faltas del personal por infraccion de las leyes ordenanzas y reglamentos

municipales, salvo en los casos en que tal facultad est¢ atribuida al Concejo Municipal.
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= Publicar las ordenanzas, reglamentos, resoluciones y acuerdos en general aprobados por
el Concejo Municipal.

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

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

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

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

» Realizar cualquier funcién afin y complementaria que le sea asignada por el Concejo

Municipal.

Estructura de Cargos:

e Alcalde (1)

e Vice Alcalde (sa) (1)

e Asistente (1)

e Secretaria (1)

e Mensajero (1)

e Alcaldes (sa) Pedaneos (as)
e Inspectores (as) Municipales

e ———————

AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE PADRE LAS CASAS PAgina 27



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

W

4.2. UNIDADES CONSULTIVAS O ASESORAS.
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Titulo de la Unidad : Division de Recursos Humanos
Naturaleza de la Unidad : Asesora

Estructura Organica - El personal que la integra

Relacion de Dependencia : Del Despacho del Alcalde

Relaciones de Coordinacion : Con todas las unidades del Ayuntamiento

Organigrama de la Unidad

Despacho del Alcalde

Division de
Recursos
Humanos

Objetivo General:

Implementar y desarrollar el sistema de gestién de recursos humanos que garantice la existencia de
servidores publicos motivados e idéneos y que contribuyan al logro de los objetivos del
Ayuntamiento, en el marco de la Ley No. 41-08 y sus Reglamentos de Aplicacion.

Descripcion de las Principales Funciones:

* Asesorar a las autoridades del Ayuntamiento en lo relativo a la Gestion de Recursos
Humanos.

* Disefiar, implementar y mantener el Sistema de Recursos Humanos en el Ayuntamiento,
alineado a los objetivos y metas trazados por las autoridades municipales, siguiendo los
lincamientos generales de la Ley No. 41-08 y sus reglamentos y del Ministerio de
Administracion Publica (MAP).

» Programar y ejecutar, el desarrollo de los distintos subsistemas de gestion de Recursos
Humanos. establecidos por la Ley No. 41-08 y la Ley No. 176-07. como son: -
Reclutamiento y Seleccion - Evaluacién del Desempeno - Clima Organizacional/
Relaciones Laborales - Compensacion y Beneficios y Capacitacion y Desarrollo.
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* Recomendar e implementar acciones correctivas a las situaciones detectadas en las
encuestas de Clima Organizacional, a fin de mejorar el ambiente laboral del
Ayuntamiento.

* Coordinar con las demds dreas del Ayuntamiento la planificacion estratégica de los
recursos humanos, a corto, mediano y largo plazo, para el logro de los objetivos, en
coordinacion con la Division de Planificacion y Desarrollo, y alineado al Plan de
Estratégico Institucional aprobado por el Ayuntamiento.

* Elaborar e implementar el programa anual de capacitacion y adiestramiento del personal,
mediante actividades de formacion y desarrollo, en coordinacion con el Instituto Nacional
de Administracion Publica (INAP) y otras entidades, tanto gubernamentales y no
gubernamentales, alineado a las brechas detectadas en las evaluaciones del desempefio de
los empleados y el plan de Estratégico Institucional.

* Elaborar y mantener actualizado el manual de organizacién y funciones y manual de
cargos del Ayuntamiento, en coordinacién con las unidades correspondientes del
Ministerio de Administracion Publica (MAP).

* Coordinar con el MAP la conformaciéon de una comisién Ad-hoc para resolver los
conflictos laborales que se presenten.

* (Coordinar con la Divisién de Planificacion y Desarrollo, la elaboraciéon de los planes y
programas a ser ejecutados por la Division de Recursos Humanos. orientados al
desarrollo del Ayuntamiento.

* Aplicar el sistema de seguridad social que establece la Ley No. 87-01, a los servidores
del Ayuntamiento y mantener un programa de orientacion basado en las novedades de
dicho sistema.

= Gestionar e implementar programas de beneficios para los empleados.

* Reclutar y seleccionar los recursos humanos idoneos, conforme a los perfiles de los
cargos y ¢l desempeno de los mismos.

=  Tomar las medidas necesarias para que las documentaciones o soportes relativos a los
pagos sean elaborados en el tiempo previsto.

= Apoyar al ejecutivo maximo en la implantacion de los reglamentos, manuales, normas y
procedimientos que permitan una mejor administracion de los recursos humanos de la
Institucion.

*  Mantener una relacion de las nominas de pago elaboradas y las acciones de personal
emitidas para tales fines.
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= Distribucién de los volantes de pago a los empleados, por medio de sus supervisores,
cuando el pago se haga de forma electronica a través de un banco.

= Atender los requerimientos de informaciones del personal sobre sueldos. incentivos y
descuentos.

»  Velar por la correcta aplicacion del Reglamento de Relaciones Laborales, asi como la
implementacion del Reglamento del Estatuto del Empleado Municipal.

= Elaborar anualmente el calendario de programacion del disfrute de las vacaciones de cada
empleado del ayuntamiento.

= Llevar un registro y control de entrada, salida y puntualidad diarias de los empleados.
= Mantener actualizado el historial del personal de la Institucion.

= Tramitar y registrar las acciones de personal, licencias, vacaciones, jubilaciones,
cancelaciones, aumentos de sueldos, pensiones, nombramientos, etc.

= Dar cumplimiento al régimen ético y disciplinario del servidor publico municipal.
= Aplicar y llevar el adecuado registro y control las deducciones de nominas por conceplo
de Impuesto sobre la Renta. prestamos, pensiones (AFP), seguro medico, sanciones,

seguro social y otros.

= Elaborar la nomina del personal basada en las novedades mensuales que s¢ producen en
cada unidad organizativa y reportada mediante las acciones de personal.

= Realizar actividades de integracién de equipos y conciliacion laboral para los empleados
del Ayuntamiento.

= Presentar informes de las actividades realizadas a las autoridades municipales.

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

Estructura de Cargos:

e Encargado (a) de la Division
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Titulo de la Unidad - Division de Planificacion y Desarrollo
Naturaleza de la Unidad : Asesora
Estructura Organica A El personal que la integra

Relacion de Dependencia

Del Despacho del Alcalde

Relaciones de Coordinacion Con todas las unidades del Ayuntamiento.

'

Organigrama de la Unidad

Despacho del Alcalde

Division de
Planificacion y
Desarrollo.

Objetivo General:

Asesorar a la maxima autoridad del Ayuntamiento en materia de politicas, planes, programas y
proyectos a través de la elaboracién de propuestas que sirvan para la egjecucion de las mismas.

Descripcion de las Principales Funciones:

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

=  Formular, en base a las politicas definidas por el Concejo de Regidores y a las normas,
instructivos, procedimientos y metodologias establecidas por el Ministerio de Economia,

Planificacién y Desarrollo- MEPYD y en coordinacion con las demds unidades
organizativas, los planes de accién institucional del Ayuntamiento.

=  Coordinar la elaboracién del Plan de Inversion Municipal de acuerdo con el Plan
Estratégico del Ayuntamiento.

» Participar conjuntamente con la unidad responsable del presupuesto, en la formulacion
del presupuesto municipal anual, en los aspectos referidos a la instrumentacion del Plan
Estratégico y el Plan Municipal de Desarrollo (PMD), asi como en la definicion de la
estructura programatica del presupuesto.

»  Monitorear la ejecucion de los programas y proyectos municipales.

= Coordinar el cumplimiento de las politicas y planes municipales, y supervisar y evaluar el
impacto logrado
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* [dentificacion, formulacion, evaluacién y presentacion de los proyectos de inversion
municipal.

* Participar en la formulacion del presupuesto Fisico-Financiero anual del Ayuntamiento,
en coordinacion con el Departamento Administrativo Financiero.

= Revisar y proponer la actualizacion de la estructura organizativa y de redisefio de
procesos relativos al desarrollo interno del Ayuntamiento a efectos de optimizar la
gestion municipal en el marco de las responsabilidades del mismo, conforme las politicas,
planes, programas y proyectos.

* Formular proyectos que surjan como resultado de las relaciones del Ayuntamiento con
otros organismos nacionales e internacionales, que permitan la gestion de recursos para
alcanzar una mayor autonomia financiera. mediante alianzas publico-privadas, acuerdos
para el financiamiento de proyectos y/o el fortalecimiento del sistema de recaudaciones
propias.

* Asesorar a las demds unidades en la preparacion de planes, programas y proyectos a ser
desarrollados por el Ayuntamiento.

»  Efectuar los estudios administrativos correspondiente para detectar y/o proponer
alternativas de solucion a problemas estructurales, operacionales y funcionales del
Ayuntamiento.

= Apovyar en la elaboracién de los manuales de organizacion y funciones, politicas, normas
y procedimientos del Ayuntamiento en coordinacién con la Division de Recursos
Humanos.

» Suministrar las informaciones que requiera el Ministerio de Economia, Planificacion y
Desarrollo (MEEPYD) para el cumplimiento de sus funciones, conforme lo establezca el
reglamento de aplicacion de la Ley de Planificacion e Inversion Publica. asi como
cumplir las resoluciones e instrucciones que emanen de la misma.

= Preparar memoria anual y las estadisticas requeridas por el Ayuntamiento.

= Apoyar técnicamente el Concejo Econémico y Social Municipal en sus funciones.

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

Estructura de Cargos:

* Encargado (a) de la Division de Planificacion y Desarrollo
= Técnico de Presupuesto Participativo
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Titulo de la Unidad Oficina de acceso a la informacién y Atencion
los Usuarios.

Naturaleza de la Unidad : Asesora

Estructura Organica : El personal que la integra.

Relaciones de Dependencia : Del Despacho del Alcalde

Relaciones de Coordinacion . Con todas las unidades organicas Institucion.

Organigrama de la Unidad

Despacho del Alcalde

Oficina de Acceso
a la Informacion
y Atencion a los

Usuarios

Objetivo General:

Planificar, programar, implementar, dar seguimiento y evaluar el sistema de informacion al

usuario (a) en cuanto a sus requerimientos para el ejercicio de sus derechos ciudadanos de recibir
servicios de calidad y libre acceso a la informacién publica municipal.

Funciones Principales:

=  Orientacién, informacién sobre los procedimientos y trdmites, para acceder a los
servicios que brinda el ayuntamiento y el libre acceso a la informacion publica.

=  Recolectar, sistematizar y difundir la informacion a que se refiere el servicio de
informacién publica previsto en el presente reglamento 130/05 de la Ley 200-04, de libre

acceso a la informacion publica.

= Recolectar, sistematizar y difundir la informacion de los servicios publicos de las

diferentes dependencias que generan informacion relevante para la ciudadania.

«  Promover informacién para los derechos y posibilidades de la ciudadania.
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* Preparar todos los estados financieros basicos del sistema contable de acuerdo con las
disposiciones de las normas vigentes, que reflejen los activos y pasivos, el patrimonio, los
resultados econdmicos de la gestion municipal y la ejecucion de los ingresos y gastos.

* Preparar y registrar las conciliaciones bancarias de todas las cuentas del ayuntamiento,
asi como, los informes de disponibilidad diariamente de cada uno de ellos.

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

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

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

* Coordinar con la Division de Almacén y Suministro, 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.

=  Velar porque el manejo de la caja chica asignada al drea se realice de acuerdo a las
normas establecidas.

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

* Proponer soluciones a los problemas encontrados o innovaciones para la mejora de los
procesos y procedimientos para la gestion de contabilidad municipal.

*  Programar, controlar y dirigir la aplicacién de los registros contables conforme ha sido
establecido en el catdlogo de cuentas como instrumento de orientacion para la toma de
decisiones financieras en coordinacion con el Departamento Financiero.

= Elaborar el estado de recaudacion e inversion de los ingresos propios y las transterencias
realizadas con la periodicidad que lo determinen las instancias de control y supervision.

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

*  Cumplir las normas e instrucciones necesarias para la organizacion y funcionamiento del
archivo financiero de las unidades organizativas del ayuntamiento, incluyendo la
conservacion de los documentos por medios informdticos. Para estos fines deberan
aplicarse los mecanismos de seguridad que garanticen su estabilidad, perdurabilidad,
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inmutabilidad e inalterabilidad, mediante medios de prueba en cualquier instancia
judicial.

Verificar que las operaciones contables se encuentren respaldadas por los documentos
con los requisitos legales exigidos y los controles previos a la ejecucion del gasto.

Hacer diariamente un estado de caja el cual remitira al Departamento Financiero, y en
caso de que esta figura no exista directamente al tesorero, Alcalde y Contralor Interno y a
cualquier otra instancia que estos decidan.

Programar, controlar y dirigir la aplicacion de los registros contables en coordinacion con
el Encargado del Departamento, conforme ha sido establecido en el manual de
clasificadores presupuestarios como instrumento de orientacion para la toma de
decisiones financieras.

Aplicar las normas, procedimientos y sistemas de contabilidad prescritos por el Sistema
de Control Interno, por la Ley Organica de Presupuesto, Planificacion e Inversion
Publica, la Direccion General de Contabilidad Gubernamental, Cimara de Cuentas, y
cualquier otra a las cuales se les asignen funciones sobre el manejo de fondos publicos.

Realizar cualquier otra funcion que el Alcalde le instruya o aquellas que los
ordenamientos juridicos administrativos establezcan que deben ser ejercida directamente
o coordinadamente.

Estructura de Cargos:

AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE PADRE LAS CASAS
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Titulo de la Unidad . Division de Tesoreria

Estructura Organica 2 Seccién de Recaudaciones
Naturaleza de la Unidad % De apoyo

Relacion de Dependencia

Del Despacho del Alcaldia

Relaciones de Coordinacion Con la Division Administrativa

Con la Division de Recursos Humanos

Organigrama de la Unidad -

Despacho del
Alcalde

Division de !
Tesoreria

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 tesorerfa municipal.

Descripcion de las Principales Funciones:

Recepcion de los ingresos recaudados por los derechos tributos y rentas municipales y
pagar las obligaciones.

Administrar los recursos financieros a disposicion del Ayuntamiento tomando en cuenta
los flujos previstos de ingreso, financiamiento y gastos.

Administrar el sistema de cuentas bancarias establecidas en el Ayuntamiento y depositar
diariamente en las cuentas bancarias los ingresos recibidos.

= Responsabilidad por la adecuada custodia y conservacion de los fondos en efectivo y en
valores pertenecientes o confiados a la Hacienda Municipal.

= Manejar y organizar la custodia de fondos, valores y efectos de conformidad con las
directrices senaladas por el Alcalde/sa.

Realizar el seguimiento y evaluacion de la ejecucion de la programacion mensual.
trimestral y anual de recaudacion.
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* Percibir, centralizar y registrar los ingresos publicos recaudados de las diferentes fuentes
tanto propias como externas e importes adeudados.

= Coordinar con la Seccion de Recaudaciones la centralizacion de la recaudacion de los
recursos de la administracion municipal y establecer los mecanismos de coordinacién
entre las unidades que tengan cajas auxiliares, controlando la emision y formulacién de
recibos, asi como la fiscalizacion de los recursos por ellos recaudados.

* Servir al principio de unidad de caja de la administracién municipal y coordinar y
supervisar los presupuestos de cajas, asignar las cuotas correspondientes a los fondos de
los recursos que les son transferidos.

* Programar los niveles de lo devengado por el gasto, acorde con los niveles de
compromisos aprobados y las disponibilidades efectivas de fondos.

* Efectuar los pagos que hayan sido autorizados acorde con las disposiciones de la ley y
fijar las cuotas basandose en la disponibilidad y programacién de los compromisos
presupuestarios.

* Registrar los movimientos de ingresos y egresos de acuerdo con las instrucciones que
imparta la Direccion General de Contabilidad Gubernamental y la Direccion General de
Presupuesto.

* Fijar cuotas periédicas de pago del Ayuntamiento en coordinacién con ¢l departamento
financiero, la Division de Planificacion, la Alcaldfa, basiandose en la disponibilidad de
fondos, en la programacion de los compromisos y en los gastos efectivamente
devengados.

* Ejecutar los pagos originados en obligaciones previamente contraidas por las diferentes
unidades organizativas del Ayuntamiento, en coordinacion con el Gerente Financiero y
autorizado por la Alcaldia.

* Distribuir en el tiempo, las disponibilidades economicas para la puntual satisfaccion de
las obligaciones.

= Elaborar con las directrices de la Alcaldia y el Concejo de Regidores, la programacién
mensual, trimestral y anual de caja y evaluar su ejecucion.

= Elaborar la programacion y la ejecucion del presupuesto del ayuntamiento de las demas
entidades municipales y programar el flujo de fondos de la administracion.

* Coordinar con el auxiliar de ejecucion presupuestaria el plan de disposicién de fondos y
garantizar la adecuada gestion de las diferentes ctapas del gasto para ¢l mancjo
cquilibrado del presupuesto municipal para la satisfaccion adecuada de las competencias
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=« Responder de los avales y garantias contraidos o que se extiendan a su favor por concepto
de contratos administrativos, por adjudicacion de obras y servicios, anticipos,
concesiones y otras obligaciones otorgadas.

=  Coordinar el funcionamiento de las unidades o servicios de tesoreria creadas como
auxiliares, dictando las normas y procedimientos administrativos conducentes a sus
objetivos.

= Apoyar a la Seccién de Recaudaciones en las diligencias de cobro compulsivo en los
expedientes administrativos y autorizar la subasta de bienes embargados.

= Velar porque las unidades bajo su dependencia salvaguarden la legalidad, probidad,
lealtad y eficiencia en el desempeiio de sus funciones.

= Mantener archivos cronolégicamente ordenados de los comprobantes de deposito de los
fondos municipales en las entidades financieras.

= Realizar diligencias y concertar acuerdos con instituciones financieras, para realizar
operaciones de tesoreria que permitan cubrir déficits temporales de liquidez segiin
establece el Articulo 357 de la Ley 176-07, previo sometimiento al Alcaldia via el
Departamento Financiero.

= Elaborar el plan de disposicion de fondos del ayuntamiento el cual deberd contener las
prioridades definidas por el Alcalde/sa, la distribucion de los fondos transferidos por el
Estado y las obligaciones contraidas en ejercicios anteriores, segun establece el Articulo

346 de la Ley 176-07.

* Implementar las politicas, normas y lineamientos establecidos para la administracion
de los recursos humanos, materiales y financieros de la Division.

 Participar en la actualizacion de la estructura organizativa, manual de organizacion y
manual de procedimientos de la unidad de tesoreria, en coordinacién con la Division de
Recursos Humanos y Planificacion y Desarrollo.

= FElaborar ¢l informe remanente de ingresos y pagos pendientes del ejercicio
presupuestario finalizado siempre que haya sido incluido en el presupuesto del ano
siguiente, segtin establecen los articulos 349, 350 y 351 de la Ley 176-07.

«  Coordinar la concertaciéon de los servicios financieros de la tesoreria con entidades
financieras legalmente establecidas.

» Ejercer las atribuciones y funciones que en las materias de su competencia establezcan
los acuerdos o convenios celebrados con otros Ayuntamientos, con otras instancias o
entes de la administracion publica, organizaciones no gubernamentales, organismos de
financiamicnto nacional e internacional y otros actores estrat€gicos.
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Proponer soluciones a los problemas encontrados o innovaciones para la mejora de los
procesos y procedimientos para la gestion de Tesoreria.

Participar en la claboracién, instrumentacion, ejecucion, seguimiento, control vy
evaluacion de los planes y programas que determinen las autoridades competentes.

[nformar, conjuntamente con el Alcalde, en el dia de la toma de posesion de las nuevas
autoridades, del estado de situacion financiera del ayuntamiento, debiendo tener
preparados y actualizados los documentos justificativos de los recursos disponibles del
ayuntamiento  depositados en la tesoreria municipal o entidades bancarias
correspondientes, asi como la documentacion relativa al catastro e inventario de bienes
del municipio.

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

Cooperar en el pronéstico de ingresos y egresos de fondos y cuidar que se mantengan
fondos para cumplir con las obligaciones contraidas por la Municipalidad.

Elaborar informe sobre los procesos de gestion de la Tesoreria a su superior inmediato, a
la Alcaldia, Concejo de Regidores, grupos sociales, comisiones de veeduria social o
cualquier otro actor que lo requiera.

Realizar cualquier otra funcién que el Alcalde le instruya o aquellas que los
ordenamientos juridicos administrativos establezcan que deben ser ejercida directamente
0 coordinadamente.

Estructura de Cargos:

AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE PADRE LAS CASAS

Encargado (a) de la Division de Tesoreria
Auxiliar de Tesoreria
Técnico en Presupuesto
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Titulo de la Unidad - Seccion de Recaudaciones
Estructura Orginica : El personal que la integra
Naturaleza de la Unidad s De apoyo

Relacion de Dependencia - De la Division de Tesoreria
Relaciones de Coordinaciéon : Con la Division Administrativa

Division de Servicios Municipales

Organigrama de la Unidad :

Division de
Tesoreria

|
Seccién de
Recaudaccione
s

Objetivo General:

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

Descripcion de las Principales Funciones:

* Elaboracion del Plan Anual de Recaudaciones del ayuntamiento, sobre la base de aplicar la
legislacion tributaria municipal.

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

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

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

* Gestionar el sistema de registro de contribuyente: identificacion registros, actualizacion y
SUpErvision.
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* Coordinar y ejecutar las diligencias de cobro compulsivo en los expedientes administrativos
de este caracter con la Division de Consultoria Juridica.

* Participar en la elaboracion y actualizacion de tarifarios de los diferentes servicios
municipales, siguiendo los principios establecidos en el articulo 274 de la Ley 176-07.

* Definir y someter al Alcalde/sa las reglas especiales para regular el proceso basico de
recaudacion y registro de recursos propios segtin establece el Articulo 356 de la Ley 176-07.

= Organizar y coordinar, conjuntamente con ¢l Departamento Financiero, las subastas para la
administracién y explotacién por particulares de los establecimientos o servicios puiblicos
productivos, que les pertenezcan o estén bajo su dependencia, siempre que por su naturaleza
no requieran ser administrados por gestion municipal directa, segin lo establece el Articulo

191 de la Ley 176-07.

= Evaluar, en coordinacion con el Departamento Financiero, las licitaciones resultantes de las
subastas y establecer los valores fijados como precios de primera puja, segun lo establece el

Articulo 195 de la Ley 176-07.

*  Emitir, en coordinacion con el Departamento Financiero, las ordenanzas reguladoras de
gestion, recaudacion e inspeccion de los arbitrios del ayuntamiento, asi como las ordenanzas
por la imposicion o modificacion de los arbitrios propios.

» [Establecer mediante ordenanzas, y conjuntamente con el Departamento Financicro. las
cuotas tributarias y las tasas por la utilizacién exclusiva o el aprovechamiento especial del
dominio piblico municipal, asi como por la prestacion de servicios piblicos o la realizacion
de actividades administrativas de competencia municipal que se refieran, afecten o
beneficien de modo particular a los sujetos pasivos.

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

»  Asegurar que los recibos no sean llenados sino con tinta o con ldpiz indeleble.

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

» Promover la elaboracién de los instructivos. normas y documentos indispensables para la
gestion de cobros, estableciendo los procedimientos necesarios para la obtencion de los
INEIresos.
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Participar, conjuntamente con el Alcalde, en el proceso de seleccion de los inspectores para
vigilar y supervisar los establecimientos, proventos y servicios publicos municipales y velar
por el cumplimiento de las ordenanzas, resoluciones y reglamentos municipales.

Supervisar el trabajo de los inspectores notificando a la Alcaldia via superior inmediato,
cualquier anomalfa en el cumplimiento de sus funciones.

Realizar las diligencias necesarias para lograr el ingreso al ayuntamiento de los diferentes
aspectos facturados o contratados.

Ejecutar y controlar las actividades relativas a la administracion de las cobranzas, de los
tributos, alquileres y rentas adeudadas por cualquier concepto al Ayuntamiento.

Realizar la gestion directa de cobro de los impuestos y arbitrios a aquellos contribuyentes
que por la naturaleza de sus actividades o su ubicacion no pueden desplazarse hasta el drea
de Caja.

Realizar inspecciones relacionadas a las actividades que generan ingresos, tales como
construcciones, negocios, mercados, plazas productivas, y notificar a los municipes que no
estén cumpliendo con el pago correspondiente.

Coordinar las labores de inspeccion, notificacion y seguimiento a contribuyentes que no han
liquidado sus pagos.

Realizar cualquier otra funcion que el Alcalde le instruya o aquellas que los
ordenamientos juridicos administrativos establezcan que deben ser ejercida directamente
o coordinadamente.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) de la Seccion de Recaudaciones

Cobrador (es) de Impuestos. Tasas y Arbitrios
Auxiliar de Registro Civil y Conservaduria de Hipotecas

AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE PADRE LAS CASAS

Pégina 47



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Titulo de la Unidad : Division Administrativa
Naturaleza de la Unidad - De apoyo
Estructura Organica : Seccion de Compras y Contrataciones

Relacion de Dependencia

Del Despacho del Alcalde

Relaciones de Coordinacion 4 Con todas las unidades del Ayuntamiento

Organigrama de la Unidad :

Division
Administrativa

L Seccion de
Compras y

Contrataciones

Objetivo General:

Planificar, organizar, supervisar y controlar las actividades administrativas del Ayuntamiento,
brindando apoyo logistico e integrando las diferentes unidades que intervienen en los procesos
administrativos para lograr una gestion por resultados.

Descripcion de las Principales Funciones:

= Dirigir, supervisar y coordinar los trabajos de acuerdo con las disposiciones de los manuales
de organizacion, procedimientos y normas administrativas.

= Promover la implementacion de procedimientos aprobados para la realizacion de los
procesos de tramitacién administrativa.

* Programar, dirigir, coordinar y supervisar las labores del personal a su cargo.

* Programar y supervisar la ejecucion de las operaciones de compras y contrataciones de
bienes y servicios, velando porque se cumplan las normas fijadas por la Direccion General
de Contrataciones de Bienes, Obras, Servicios y Concesiones en su condicion de organo
rector.

»  Velar por el buen estado vy el mantenimiento de la planta fisica, higiene, mobiliarios vy
cquipos, asi como lo relativo al suministro oportuno de materiales, equipos y servicios a los
empleados del Ayuntamiento.
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= Garantizar la proteccion y seguridad de las personas, los bienes y todas las instalaciones
fisicas del Ayuntamiento.

»  Garantizar un adecuado control del sistema de inventario y activo fijo del Ayuntamiento.

= Velar porque el manejo de la caja chica asignada al drea se realice de acuerdo a las normas y
procedimiento establecidos.

=  Promover la clasificacién, codificacion, inventario, control, conservacion y mantenimiento
de los bienes muebles e inmuebles propiedad de la municipalidad.

= Promover y supervisar la realizacion de los servicios de imprenta.
= Custodiar y controlar el uso de los sellos del ayuntamiento.

= Llevar un catilogo de los formularios aprobados para uso de la institucion y su
asignacion a las dependencias.

= Supervisar y coordinar los servicios de limpieza, pintura, conservacion, mantenimiento y
seguridad de los edificios de la municipalidad y las demas actividades relativas a los
servicios de mantenimiento del edificio del ayuntamiento.

= Elaborar los planes de trabajo y el presupuesto de las dreas de compras y contrataciones,
almacén y suministros, transportacion y correspondencia y archivo.

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

= Supervisar y controlar los servicios de flotas telef6nicas, asi como las llamadas
nacionales ¢ internacionales mediante un registro de control.

= Velar por que se cumpla con los procedimientos establecidos en el proceso de reproduccion
de documentos diversos a las diferentes unidades que lo requieran.

s (Colaborar en la elaboracion de la memoria anual de la institucion.

= Realizar cualquier otra funcion que el Alcalde le instruya o aquellas que los
ordenamientos juridicos administrativos establezcan que deben ser ejercida directamente
o coordinadamente.

= Estructura de Cargos:
Encargado (a) del Departamento Administrativo
Mensajero
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e Conserjes
¢ Auxiliar (es) de mantenimiento
e Sereno (s)
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Titulo de la Unidad 2 Seccion de Compras, Contrataciones y Concesiones
Naturaleza de la Unidad - De apoyo

Estructura Organica : El personal que la integra

Relacion de Dependencia - De la Division Administrativa

Relaciones de Coordinacion : Con todas las unidades del Ayuntamiento

Organigrama de la Unidad

Division
Administrativa

Seccion de
Comprasy
Contrataciones

Objetivo General:

Coordinar y ejecutar los procesos y procedimientos de compras y contrataciones de bienes,
servicios, obras y concesiones que requiera el ayuntamiento, garantizando una gestion eficiente de
los recursos y el cumplimiento de las normativas legales establecidas.

Descripcion de las Principales Funciones:
* Garantizar que la adquisicién de bienes, obras, servicios y contrataciones requeridos por

Ayuntamiento, se realicen de acuerdo a lo establecido en la Ley de Compras y
Contrataciones.

* Coordinar y supervisar las solicitudes de requisicion de compras de acuerdo con el
procedimiento establecido y elaborar el consolidado de solicitud de compra.

® Preparar y ejecutar los procesos de compras, desde la solicitud hasta la orden o contrato de
los bienes, servicios y obras solicitados por las diferentes unidades de la institucion.

* Garantizar la elaboracion de las ordenes de compras y contratos para la adquisicion de
bienes, servicios y obras requeridos por el Ayuntamiento.

= (arantizar y mantener una lista de proveedores y suplidores de bienes, servicios y obras de
la institucion, en consonancia con el Registro de Proveedores del Estado.

=  Garantizar y mantener actualizado el registro de pago de las obligaciones contraidas por el
Ayuntamiento.
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= Velar por que las compras realizadas sean recibidas en el almacén segtin especificaciones y
cantidades solicitadas, para su debido registro de entrada.

» Elaborar el Plan Anual de Compras conforme el presupuesto y plan operativo anual del
Ayuntamiento aprobado.

* Participar, cuando se requiera, en el Comité de Compras, con voz pero sin voto, para
garantizar el cumplimiento de la Ley No. 340-06, sobre Compras y Contrataciones.

= Solicitar el certificado de existencia de fondos para las compras a la Division Financiera.

* Velar por la publicacion de los procedimientos y adjudicaciones de Compras y
Contrataciones de Bienes, Servicios y Obras realizadas por el ayuntamiento.

= Elaborar las actas de las reuniones celebradas en los distintos Comités.
* Brindar apoyo y orientacion a los diferentes departamentos en sus requerimientos de
compras y/o contratacion de bienes y servicios, con la finalidad de agilizar el proceso y que

el mismo siga los lineamientos establecidos en las politicas de compras y contrataciones.

=  Preparar los pliegos de condiciones especificas de las licitaciones a realizar, en coordinacion
con ¢l (las) drea(s) requirente(s).

» Elaborar los borradores de los contratos y enmiendas o adenda de contrato, de las compras y
contrataciones de obras, servicios y bienes, utilizando el formato establecido por el 6rgano

rector.

» Tramitar, la custodia, liberacion de garantia y liquidacién de contratos, asi como la
ejecucion de las garantias, en caso requerido.

* Conocer los casos de impugnacion que se realicen y coordinar con la division juridica.

* Elaborar las notificaciones a los proveedores y oferentes.

= Participar en la actualizaciéon de la estructura organizativa, manual de organizacion y
manual de procedimientos de las compras y contrataciones, en coordinacion con la

Division de Recursos Humanos y Planificacion y Desarrollo.

* Supervisar, controlar y mantener en optimas condiciones de operacion los equipos y
herramientas que utiliza la unidad para el desempeifio de sus funciones.

= Atender y dar cumplimiento a las peticiones y reportes de la ciudadania y/o a través de la
oficina de acceso a la informacion y atencion a los usuarios.
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Elaborar informe sobre los procesos de las compras y contrataciones a la Alcaldia,
concejo de regidores, grupos sociales, comisiones de veeduria social o cualquier otro
actor que lo requiera.

Ejercer las atribuciones y funciones que en las materias de su competencia establezcan
los acuerdos o convenios celebrados con otros Ayuntamientos, con otras instancias o
entes de la administracion piblica, organizaciones no gubernamentales, organismos de
financiamiento nacional e internacional y otros actores estratégicos.

Realizar el andlisis de los precios histéricos y el precio del mercado correspondiente para
referencia de las compras y contrataciones a realizar por la institucion.

Tramitar las facturas de las compras de equipos, material gastable y contratacion de servicio
al drea correspondiente para fines de pago.

Conservar un archivo comprensivo de todos los procesos de compras y contrataciones
realizados en la institucion, en coordinacién con el 4rea de tesoreria.

Tramitar ante la Direccién General de Compras y Contrataciones, la asignacién del nimero
unico a los expedientes de compras y contrataciones de bienes, servicios y obras.

Participar en el proceso de planificacion y formulacion del presupuesto anual.
Realizar cualquier otra funcion que el Alcalde le instruya o aquellas que los

ordenamientos juridicos administrativos establezcan que deben ser ejercida directamente
0 coordinadamente.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) de la Seccion de Compras y Contrataciones
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4.4. UNIDADES SUSTANTIVAS U OPERATIVAS.
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Titulo de la Unidad
Naturaleza de la Unidad
Estructura Organica
Relacion de Dependencia
Relaciones de Coordinaciéon

Organigrama de la Unidad

Objetivo General

Division de Gestion Ambiental y Riesgo Municipal

Sustantiva u Operativa
¢ El personal que la integra
:  Del Despacho del Alcalde

:  Contodas las unidades del Ayuntamiento

Despacho del Alcalde

|
Division de Gestién
Ambiental y Riesgo
Municipal

Garantizar la aplicacion y ejecucion de la politica del medio ambiente y los Recursos Naturales
y de prevencion y mitigacion de riesgos y desastres basada en la Ley (64-00) de Medio Ambiente
y Recursos Naturales y la Ley 147-02 sobre Gestion de Riesgo en Repiblica Dominicana.

Descripcién de las Principales Funciones:

®* Asistir al Alcalde en los aspectos relativos a la gestién ambiental municipal y la gestion
de riesgo y acciones en todos sus componentes y funciones.

* Coordinar con el Ministerio de Medio Ambiente la formulacion y evaluacion de las
diversas politicas piblicas ambicntales y riesgo en el dmbito municipal, conforme a las
prioridades trazadas por el Ayuntamiento.

* Elaborar las normativas para la preservacion del medio ambiente, recursos naturales.
prevencion y mitigacion de riesgo del municipio tomando como base fundamental las
disposiciones generales contenidas en la ley.

* Emitir la opinién téenica correspondiente sobre los proyectos que le son sometidos al
ayuntamiento y que requieren estudios y evaluaciones de impacto ambiental y riesgo.
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* Ascgurar la debida atencion a las solicitudes y quejas de los ciudadanos relativas a las
podas o remociones de drboles, corte de grama, siembra de drboles y contaminacion
ambiental y riesgo.

= Presentar proyectos de ejecucion conjunta con organizaciones de la Sociedad Civil y la
cooperacion nacional e internacional, en el dmbito de la Educacion Ambiental y la
Gestion de Riesgo.

= Establece la normativa ambiental y riesgo para el uso de los vertederos.

* Velar por la adecuada coordinacion de actuacion municipal respecto al medio ambiente y
los organismos de emergencia.

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

* Apoyar la formulacion de los planes de desarrollo municipal para la aplicacion de
politicas publicas ambientales municipales.

= Facilitar la coordinacion intra e interinstitucional para la aplicacion de politicas publicas
ambientales municipales.

* (Coordinar con las diferentes unidades del Ayuntamiento aspectos necesarios para el
adecuado desempeiio de las funciones de la gestién ambiental municipal y de riesgo.

* Implementar un sistema de gestion ambiental y riesgo, que permita controlar y
compensar los impactos que se generen como resultado del desarrollo del municipio.

* Coordinar la formulacion y aplicacion de un Plan de Gestion de ambiental y riesgo.
estableciendo niveles de coordinacion con las entidades competentes.

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

=  Contribuir a la educacién ambiental y de mitigacion y prevencion de riesgo de la
poblacion mediante el desarrollo de acciones de educacion y sensibilizacion ciudadana.

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

* Analizar y opinar sobre las propuestas de concesion de explotacion de los recursos
naturales del municipio.

» Incluir en el presupuesto anual municipal. los recursos necesarios para cubrir las
actividades de prevencion, mitigacion y atencion de desastres.
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* Promover campaiias de educacion sobre la proteccién del medio ambiente, los recursos
naturales y la prevencion y mitigacion de riesgo en los centros educativos.

® Liderar el proceso de conformacién/activacion de los Comité Municipales de Prevencion,
Mitigacién y Respuesta (CM-PMR).

® Supervisar el personal bajo su dependencia, asi como garantizar el cumplimiento de las
normas y politicas del ayuntamiento.

* Coordinar con las instituciones del CM-PMR del municipio la claboracion del Plan de
Emergencia/Respuesta con sus protocolos este debe considerar las lineas generales
trazadas por el Centro de Operaciones de Emergencias (COE) para ser aplicadas ante la
ocurrencia de un desastre.

* Ejercer las atribuciones y funciones que en las materias de su competencia establezcan los
acuerdos o convenios celebrados con otros Ayuntamientos, con otras instancias o entes de
la  administracién publica, organizaciones no gubernamentales, organismos  de
financiamiento nacional e internacional y otros actores estratégicos.

* Promover las evaluaciones participativas de riesgos (amenaza, vulnerabilidad y
capacidades) en las comunidades para la formulacion de los planes.

* Promover estudios técnicos en la identificacién de amenazas y vulnerabilidades de las
comunidades.

® Liderar ¢l proceso de revision del Plan Municipal de Gestion de Riesgos el cual debe ser
revisado cada dos afios (2) en coordinacion con el CM-PMR.

* Establecer un programa de capacitacion de los miembros de la UMGAyR. asi como de los
municipes sobre la gestion de riesgos que sca pertinente a la realidad y a las
vulnerabilidades y amenazas que tenga cada zona del municipio.

®* Servir de enlace entre el municipio y la Comisién Nacional de Emergencia (CNE), el
Centro de Operaciones de Emergencia (COE) y el Comité Técnico Nacional (CTN).

* Atender y dar cumplimiento a las peticiones y reportes de la ciudadania a través de la oficina
de acceso a la informacién y atencién a los usuarios.

= Participar en la claboracion, instrumentacion, ejecucion, seguimiento, control vy
evaluacion de los planes y programas que determinen las autoridades competentes

* Supervisar, controlar y mantener en optimas condiciones de operacion los equipos vy
herramientas que utiliza la unidad para el desempefio de sus funciones

* Hacer del conocimiento de los municipes los protocolos que contemple el Plan Municipal
de Gestion de Riesgos que se tiene ante la declaracion de una alerta.
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* Velar por el cumplimiento de las normas de seguridad e higiene laboral.

* Articular las acciones con la Unidad de Planificacion de la alcaldia para incorporar la
gestion de riesgos en los proyectos de inversion del ayuntamiento.

* Coordinar con las oficinas del Ayuntamiento que tengan a su cargo la relacion institucional
con los municipes a fin de crear en conjunto las capacitaciones sobre gestion de riesgos que
deben llevarse a cada grupo social, organizacion y/o comunidad.

= Elaborar informe sobre los procesos de gestion ambiental y de riesgo a la Alcaldia, concejo

de regidores, grupos sociales, comisiones de veeduria social o cualquier otro actor que lo
requiera.

= Realizar cualquier otra funcion que el Alcalde le instruya o aquellas que los ordenamientos
juridicos administrativos establezcan que deben ser ejercida directa o coordinadamente.

Estructura de Cargos:

* Encargado (a) de la Division de Gestion Ambiental y Riesgo Municipal.
»  Auxiliar de Gestion de Riesgos y Desastres.
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Titulo de la Unidad : Division de Obras Publicas Municipales
Naturaleza de la Unidad - Sustantiva/Operativa
Estructura Organica - El personal que la integra

Relacion de Dependencia

Del Despacho del Alcaldia

Relaciones de Coordinacion

Con la Division de Planificacion y desarrollo
Con la Seccion de Compras y Contrataciones
Con la Division de Tesoreria
Con la Division de Recursos Humanos.

Organigrama de la Unidad

Despacho del
Alcalde

[
Division de
Obras Publicas
Municipales

Objetivo General:

Formular, ejecutar, coordinar y/o apoyar los proyectos o reformas de los espacios urbanos, para
el ordenamiento territorial del municipio; habilitacion y asentamientos urbanos. proteger y mejor
los bienes publico u obras locales de infraestructuras, regulando e inspeccionando el buen uso
del suelo de la ciudad. Asi como actualizar el inventario de sus bienes inmuebles, con fines
tributarios, de valoracién, y/o de planificacion urbana, segin lo atribuye el Art. 126 de la Ley
No. 176-07 del Distrito Nacional y de los Municipios.

Descripcion de las Principales Funciones:

= Realizar, revisar y/o aprobar los estudios preliminares publicos o privados para proyectos
de lotificacion, habilitacion, reforma o mejoramiento urbano: viviendas, industrias,
comercio, trazado de carreteras, caminos rurales o vecinales, electrificacion,
comunicacion, agua y particiones de predios.

Elaborar, disefiar. ejecutar y/o dar asistencia técnica y normativa para los planes,
programas presupuestos y proyectos referentes al planeamiento y desarrollo urbano del
municipio.

= Evaluar, opinar, elaborar informes técnicos y/o dictaminar sobre proyectos de desarrollo
urbano, y edificaciones a construir, remodelar o remozar en el municipio, sean estas
ptblicas o privadas.
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* Elaborar y actualizar los lineamientos de regulacién, y estudios de Zonificacion y usos
del suelo municipal; viviendas, zonas comerciales, industriales, deportivas, de educacion,
stitucionales, salud y recreacion, dreas verdes, zonas protegidas y otras, como base para
la valuacion de propiedades, regulacion de proyectos de desarrollo y planificacién
urbana, publicos o privados.

* Realizar y actualizar el censo, inventario y registro del total de los bienes inmuebles
publicos y privados del municipio, identificindolos segin sus aspectos fisicos,
econémicos y juridicos, con fines valorativos, tributarios y para la planificacién urbana.

* Velar y asistir por el correcto uso del espacio, garantizando un armonioso disefio urbano,
adecuado uso del suelo y respeto a los linderos dados en los esquemas de zonificacién.

* Gestionar, ejecutar y/o apoyar el mantenimiento y remozamiento permanente de las
edificaciones publicas municipales, asi como alumbrado, semaforizacion vial,
sefializacion, nomenclaturas y numeracion de avenidas, calles, plazas, y predios urbanos
o rurales.

* Administrar y actualizar permanentemente el plano general de la ciudad, el registro de los
bienes inmuebles municipales como plazas, parques, bibliotecas, cementerios, mataderos,
mercados, instalaciones deportivas, predios urbanos o rurales, y otros.

* Expedir certificado de Zonificacion, usos de suelos, permisos o licencias  de
construccion, remodelacion, reparacion, demolicion, con sus correspondientes registros y
seguimiento al desarrollo constructivo a las edificaciones cuyas licencias han sido
otorgadas.

Cumplir y hacer cumplir las leyes, reglamentos nacionales y ordenanzas municipales que
regulan la ejecucion de obras publicas o privadas, proponiendo las sanciones previstas
para cada caso.

* Inspeccionar, calificar y dar seguimiento al estado fisico de las edificaciones de uso
privado y publico, en resguardo de la seguridad publica, habitabilidad y buena imagen
urbana.

* Elaborar los disefios, planos, memorias, cronogramas, especificaciones técnicas,
presupuestos y analisis de costos para las licitaciones de obras publicas municipales, y
supervisar su ejecucion, segun normas y buenas pricticas de ingenieria.

® Supervisar las obras ejecutadas por la institucion e inspeccionar aquellas realizadas por
instituciones del gobierno central o por particulares, procurando su ejecucion de acuerdo
a las normativas y ordenanzas municipales, y a las especificaciones técnicas aprobadas.

=  Coordinar con las demds unidades de gestion la implementacion y ejecucion de los
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* Participar en la actualizacion de la estructura organizativa, manual de organizacion y manual
de procedimientos de la unidad, en coordinacion con la Division de Recursos Humanos y
Planificacion y Desarrollo.

= Ejercer las atribuciones y funciones que en las materias de su competencia establezcan los
acuerdos o convenios celebrados con otros Ayuntamientos, con otras instancias o entes de la
administracién publica, organizaciones no gubernamentales, organismos de financiamiento
nacional e internacional y otros actores estratégicos.

* FElaborar reglamentos de valorizacion y catastro, acorde con los proyectos de
zonificacion.

* [mplementar las politicas, normas y lineamientos establecidos para la administracion de
los recursos humanos, materiales y financieros de la umdad.

» Elaborar los calendarios y cronogramas de trabajos relativos a la ejecucion de las obras de
construccion, reparacion y mantenimiento de edificaciones.

= Atender y dar cumplimiento a las peticiones y reportes de la ciudadania y/o a través de la
oficina de acceso a la informacion y atencion a los usuarios.

= Supervisar, controlar y mantener en Optimas condiciones de operacion los equipos y
herramientas que utiliza la unidad para el desempeiio de sus funciones.

* [nstalacién, reparacion y mantenimiento de equipos y lineas eléctricas del alumbrado
publico.

* Elaborar el Plan Operativo Anual de la unidad, asi como el Plan de Inversién Local
(PIL), tomando en cuenta las obras priorizadas en el presupuesto participativo y su
respectivo presupuesto.

* Participar en la programacion fisica-financiera del Poa de la unidad, asi como en la
evaluacion y seguimiento a la ejecucion presupuestaria en coordinacion con el Division de
Tesoreria y la Division de Planificacion y Desarrollo.

* Velar porque las unidades o personal bajo su dependencia salvaguarden la legalidad.
probidad, lealtad y eficiencia en el desempefio de sus funciones.

= Supervisar el personal bajo su dependencia, asi como garantizar el cumplimiento de las
politicas y las normas de seguridad e higiene laboral.

= Autorizar los pagos a los contratistas asignados en los proyectos de construccion, mediante
las cubicaciones parciales a medida que va ejecutandose la obra.
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* Elaborar mensualmente un informe sobre los procesos de gestion a la Alcaldia, concejo
de regidores, grupos sociales, comisiones de veeduria social o cualquier otro actor que lo
requiera.

* Realizar cualquier otra funcion que el Alcalde le instruya o aquellas que los
ordenamientos juridicos administrativos establezcan que deben ser ejercida directamente
o coordinadamente.

Estructura de cargos:

¢ Encargado (a) de la Division de Obras Municipales
e Maestro constructor (es)

e Auxiliar de Catastro
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Titulo de la Unidad : Division de Desarrollo Social y Participacion
Comunitaria

Naturaleza de la Unidad Sustantiva u Operativa

Estructura Organica

Biblioteca Municipal

Del Despacho del Alcalde

..

Relacion de Dependencia

Relaciones de Coordinacion :  Contodas las unidades del Ayuntamiento

Organigrama de la Unidad 3

Despacho del Alcalde

I

Division de Desarrollo
Social y Participacion
Comunitaria

Objetivo General:

Garantizar el desarrollo social del municipio mediante la aplicacion de estrategias y programas
encaminados a combatir el rezago social a través del mejoramiento de la vida comunitaria.

Descripcién de las Principales Funciones:

*  Promover el desarrollo cultural, educativo y recreativo de los habitantes del municipio.

*  Orientar las acciones del departamento, acorde con los lineamientos, normas y politicas
contenidos en los instrumentos de planificacion estratégica institucional y territorial.

* Coordinar y asistir a las comunidades en todo lo relacionado con el desarrollo y la
participacion comunitaria.

* Planificar, programar, organizar, supervisar, evaluar y velar por el funcionamiento
eficiente de las unidades y puestos de trabajo del departamento, apoyando y coordinando
con las diferentes dependencias municipales que tienen relacién con el desarrollo social.

* Apoyar las unidades organizativas bajo su dependencia en la elaboracion de los planes de
Mmejora, programas, proyectos y sus respectivos presupuestos.
= Apoyar a las unidades bajo su dependencia en la programacion fisica-financiera asi como

en la evaluacién y seguimiento a la ejecucion presupuestaria en coordinacién con la
Division de Tesoreria y la Division de Planificacion y Desarrollo.
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Disefiar y proponer estrategias y opciones organizacionales para la innovacion y la
calidad de los servicios publicos municipales, en cuanto a modalidades de gestion.

Promover mecanismos adecuados para la promocion del trabajo en equipo ¢n las
diferentes unidades bajo su dependencia.

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

Elaborar los proyectos a ser implementados en el departamento, garantizando la
sustentabilidad a través de la negociacion con diferentes instituciones y la gestion de
patrocinios.

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

Participar en la actualizacion de la estructura organizativa, manual de organizacion y
manual de procedimientos de los servicios publicos municipales, en coordina

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

Planear y supervisar la realizacién de construccién de obras de beneficio colectivo que
autorice el ayuntamiento.

Realizar reuniones periddicas con la comunidad para identificar las problemdticas y
necesidades de los municipes.

Disefiar, proponer ¢ implementar indicadores de evaluacion de la gestion del desarrollo
social y la participacion comunitaria.

Supervisar el personal y las unidades bajo su dependencia, asi como garantizar el
cumplimiento de las normas y politicas del ayuntamiento.

Participar en la elaboracién, instrumentacion ejecucion, seguimiento. control 'y
evaluacion de los planes, programas que determinen las autoridades competentes.

Ejercer las atribuciones y funciones que en las materias de su competencia establezcan
los acuerdos o convenios celebrados con otros Ayuntamientos, con otras instancias o
entes de la administracién publica, organizaciones no gubernamentales, organismos de
financiamiento nacional e internacional y otros actores estrategicos.

Elaborar informe consolidado sobre los procesos de gestion del desarrollo social y la
participacion comunitaria a la Alcaldia, concejo de regidores, grupos sociales, comisiones
de veeduria social o cualquicr otro actor que lo requiera.
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M
= Implementar las politicas, normas y lincamientos establecidos para la administracion de

los recursos humanos, materiales y financieros del departamento.

= [mplementar acciones de preservacion, control y mejoramiento de los recursos naturales
en el territorio municipal, en coordinacién con las diferentes comunidades.

= Conducir a las partes en conflicto entre comunidades a la solucién de los mismos a través
de acuerdos que garanticen la paz social en el Municipio.

» Realizar cualquier otra funcion que el Alcalde le instruya o aquellas que los
ordenamientos juridicos administrativos establezcan que deben ser ¢jercida directamente
o coordinadamente.

Estructura de Cargos:

* Encargado (a) del Departamento de Desarrollo Social y Participacion Comunitaria.

— = Enlace (s) Comunitario (s)
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Titulo de la Unidad :  Biblioteca Municipal
Naturaleza de la Unidad :  Sustantiva u Operativa
Estructura Organica ¢ El personal que la integra
Relacion de Dependencia i De la Division de Desarrollo Social y Participacion
Comunitaria
Relaciones de Coordinacion :  Departamento Administrativo

Organigrama de la Unidad

Division de
Desarrollo Social
Participacion

Biblioteca
Municipal

Objetivo General:

Contribuir con el fomento de la educacion, la cultura y la ciencia, facilitando el acceso a los

libros, la lectura y la informacién requerida por los estudiantes y piblico en general del
municipio.

Funciones Principales:
=  Garantizar la eficiencia en el servicio de la biblioteca.

* Registrar, organizar, controlar y cuidar el inventario los libros, materiales y equipos de la
biblioteca municipal.

* Orientar a los usuarios en atencion a sus necesidades de informacion y sobre los servicios
que ofrecen.

*  Proponer programas de fomento para el hdbito de lectura e investigacion a todos los

ninos, ninas y adolescentes que visitan la biblioteca municipal.
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Establecer coordinaciéon y convenios con las bibliotecas municipales, provinciales y
regionales para la obtencion e intercambio de materiales bibliograficos.

Atender las demandas de servicios de consulta general y especializada apoyados en ¢l
acervo bibliografico y base de datos.

Mantener actualizado el inventario de activo de libros y materiales, en coordinacion con
la Division Administrativa, y con apoyo del sistema de inventarios que se establezca para
tal fin.

Realizar y gestionar los requerimientos de equipos, libros y materiales a ser utilizados por
los municipes.

Supervisar el consumo racional de energia eléctrica, agua potable, servicio de internet y
materiales gastables asignado a la biblioteca.

Promover y organizar grupos voluntarios de apoyo a la Biblioteca tales como: clubes de
lectores, sociedad de amigos de la Biblioteca.

Realizar el plan de trabajo anual de las actividades a ejecutar por la unidad.

Realizar cualquier otra funcion que el Alcalde le instruya o aquellas que los
ordenamientos juridicos administrativos establezcan que deben ser ejercida directamente
o coordinadamente.

Estructura de Cargos:

Un Encargado (a) de la Biblioteca Municipal
Aucxiliar (es) de Biblioteca

AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE PADRE LAS CASAS Pagina 67



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
Wm
* Participar en el proceso de concesion de servicios piblicos municipales y vigilar que
éstos se presten de manera general, continua, regular, uniforme y adecuada a la
poblacion, conforme a los propios contratos que sirven de base a la concesion.

= Velar porque las unidades bajo su dependencia salvaguarden la legalidad, probidad,
lealtad y eficiencia en el desempeiio de sus funciones.

* Informar a la Alcaldia de las causas que advierta para proceder a la revocacion,
caducidad. rescision o nulidad de las concesiones otorgadas para la prestacién vy
explotacion de los servicios puiblicos municipales.

= Realizar cualquier otra funcion que el Alcalde le instruya o aquellas que los
ordenamientos juridicos administrativos establezcan que deben ser ejercida directamente
o coordinadamente por €l.

Estructura de Cargos:

* Encargado (a) del Departamento de Servicios Piblicos Municipales.
= Supervisor(es) de Residuos Solidos

= Supervisor (es) de Ornato, Plaza y Parques

" Operarios de Limpieza
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Titulo de la Unidad :  Division de Servicios Publicos Municipales
Naturaleza de la Unidad :  Sustantiva u Operativa
Estructura Organica :  Cementerio Municipal

Matadero Municipal

Mercado Municipal

Relacion de Dependencia : De la Alcaldia

Relaciones de Coordinacion :  Con la Division de Planificacion y Desarrollo
Con ¢l Division de Tesoreria
Con Division de Recursos Humanos.
Organigrama de la Unidad

Despacho del Alcalde

I
Division de
Servicios Publicos
Municipales

Objetivo General:

Coordinar la administracion de las facilidades municipales destinadas a brindar servicios
publicos a la municipalidad, asegurando el uso efectivo, su mantenimiento y seguridad.

Descripcion de las Principales Funciones:

= QOrientar las acciones de la unidad de servicios municipales y sus dependencias acorde
con los lineamientos, normas y politicas contenidos en los instrumentos de planificacion
estratégica institucional y territorial.

* Planificar, programar, organizar, supervisar, evaluar y velar por el funcionamiento
eficiente de las unidades y puestos de trabajo del departamento, apoyando y coordinando
con las diferentes dependencias municipales que tienen relacion con los servicios
publicos.

= Apoyar las unidades organizativas bajo su dependencia en la elaboracion de los planes de
mejora, programas, proyectos y sus respectivos presupuestos.

* Apoyar a las unidades bajo su dependencia en la programacion fisica-financiera ast como
en la evaluacion y seguimiento a la ejecucion presupuestaria en coordinacién con la
Division de Tesoreria y la Division de Planificacion y Desarrollo.
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* Diseflar y proponer estrategias y opciones organizacionales para la innovacion y la
calidad de los servicios publicos municipales, en cuanto a modalidades de gestion.

*  Promover mecanismos adecuados para la promocion del trabajo en equipo en las
diferentes unidades bajo su dependencia.

= Diseflar y apoyar en la implementacion de un sistema de informacion que incluya los
indicadores de gestion de los servicios municipales que coordina.

= Supervisar el personal bajo su dependencia, asi como garantizar el cumplimiento de las
normas y politicas del ayuntamiento.

» (Coordinar las labores encomendadas a su cargo y establecer mecanismos de
integracion e interrelacion para el optimo desarrollo de las responsabilidades de las dreas
correspondientes a cada uno de los servicios que coordina.

* Proponer a la Alcaldia los anteproyectos de programas y presupuestos del drea de
gerencia de los servicios municipales.

= Participar en la elaboracién, instrumentacion. ejecucién, seguimiento, control 'y
evaluacion de los planes y programas que determinen las autoridades competentes.

* Ejercer las atribuciones y funciones que en las materias de su competencia establezcan
los acuerdos o convenios celebrados con otros Ayuntamientos, con otras instancias o
entes de la administracion publica, organizaciones no gubernamentales, organismos de
financiamiento nacional e internacional y otros actores estratégicos.

* Elaborar informe consolidado sobre los procesos de gestion de los servicios publicos

municipales a la Alcaldia, Concejo de Regidores, grupos sociales, comisiones de veeduria
social de los servicios municipales o cualquier otro actor que lo requiera.

* [mplementar las politicas, normas y lineamientos establecidos para la administracion
de los recursos humanos, materiales y financieros del departamento.

= Proponer soluciones a los problemas encontrados o innovaciones para la mejora de los
procesos y procedimientos para la gestion de los servicios publicos.

= Atender y dar cumplimiento a las peticiones y reportes de la ciudadania y/o a través de la
oficina de acceso a la informacion y atencion a los usuarios.

= Supervisar, controlar y mantener en éptimas condiciones de operacion los equipos y
herramientas que utiliza la unidad para el desempeiio de sus funciones.

= Velar por el cumplimiento de las normas de seguridad e higiene laboral.
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Titulo de la Unidad :  Cementerio Municipal

Naturaleza de la Unidad :  Sustantiva/ Operativa

Estructura Organica :  El personal que la integra

Relacion de Dependencia - Division de Servicios Publicos Municipales
Relaciones de Coordinacion : Con todas las Areas Sustantivas
Organigrama de la Unidad :

Division de Servicios
Publicos Municipales

Cementerio Municipal

Objetivo General:

Gestionar las labores de exhumacion, inhumacion, traslado de cadaveres, crematorios y limpieza
de cementerios y pabellones, a la vez de mantener y preservar los nichos, mausoleos y jardines
de los cementerios municipales.

Descripcion de las Principales Funciones:

= Velar por ¢l cumplimiento de las normas técnicas ambientales y sanitarias en el proceso
de construccién o remozamiento de los nichos en el cementerio municipal.

= Brindar informacion a los municipes sobre la disponibilidad de terreno, localizacion 'y
los diferentes servicios que se prestan en el cementerio.

= Supervisar las inhumaciones. exhumaciones. traslado. velaciones, re inhumaciones.
previa la entrega que hagan los interesados de la documentacion respectiva, expedida por
las autoridades competentes.

= Apoyar a las unidades organizativas bajo su dependencia en la elaboracion de los planes
de mejora, programas, proyectos y sus respectivos presupuestos.

= Elaborar informes periddicos de las actividades ejecutadas por la unidad, a requerimiento
de la coordinacion de los servicios y otras unidades que lo requieran.

*  Gestionar la compra de terreno en el cementerio.

AYUNTAMIENTO MUNIGIPAL DE PADRE LAS CASAS Pagina 71




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

* Velar por el cumplimiento de las normas de seguridad e higiene laboral.

* Planear, programar. organizar, supervisar, evaluar y llevar un estricto control del
desarrollo de los programas y trabajos inherentes a los panteones.

* Asistir a los municipes a ubicar las tumbas, fosa o boveda.

* Realizar podas de los drboles y limpiar malezas de las tumbas y aéreas verde del
Cementerio.

* Supervisar el personal bajo su dependencia, asi como velar por el cumplimiento de las
normas y politicas del ayuntamiento.

* Mantener el cementerio limpio de desechos sélidos y depositarlos en el lugar indicado, de
conformidad a normas, técnicas y procedimientos establecidos.

* Llevar cl registro de las labores diarias realizadas.

* Coordinar el mantenimiento predictivo, preventivo y correctivo de los equipos ¢
infraestructuras de acuerdo los procedimientos establecidos en el plan de mantenimiento.

* Proponer soluciones a los problemas encontrados o innovaciones para la mejora de los
procesos y procedimientos para la gestion del servicio del Cementerio Municipal.

* Elaborar informes periédicos de las actividades cjecutadas por la unidad, a requerimiento
de la coordinacién de los servicios y otras unidades que lo requieran.
* Implementar sistemas de ordenamiento e identificacion de la sepultura.

* Realizar cualquier otra funcién que el Alcalde le instruya o aquellas que los
ordenamientos juridicos administrativos establezcan que deben ser ejercida directamente
o coordinadamente por él.

Estructura de Cargos:

¢ Encargado del Cementerio Municipal.
e Operario (s) de Limpieza
e Sereno
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Titulo de la Unidad :  Matadero Municipal
Naturaleza de la Unidad :  Sustantiva/Operativa
Estructura Organica :  El personal que la integra

Relacion de Dependencia

De la Division de Servicios Municipales

Relaciones de Coordinacion Con la Seccion de Recaudaciones

Organigrama de la Unidad :

Division de Servicios
Publicos Municipales

Matadero Municipal
Objetivo General:

Garantizar la produccion de carne con la higiene requerida para evitar que la carne llegue al
distribuidor o consumidor final infectado o pueda contaminar el medio ambiente.

Descripcion de las Principales Funciones:
* Velar por el mantenimiento e higienizacion del Matadero Municipal.

=  Garantizar el cumplimiento de las técnicas y manejo apropiado al momento de dar muerte a
los animales.

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

= Coordinar con la Alcaldia y la coordinacion de los servicios municipales llevar registro de
las personas y empresas para utilizar las instalaciones del matadero municipal.

= Apoyar a las unidades organizativas bajo su dependencia en la elaboracion de los planes
de mejora, programas, proyectos y sus respectivos presupuestos.

»  Asegurar el cumplimiento de las disposiciones sanitarias en los mataderos municipales.

» Atender y dar cumplimiento a las peticiones y reportes de la ciudadania y/o a traves de la
oficina de acceso a la informacion y atencion a los usuarios
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* Elaborar informes periédicos de las actividades ejecutadas por la unidad, a requerimiento
de la coordinacion de los servicios y otras unidades que lo requieran

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

* Mantener relaciones con los duenos de establecimientos o puestos de ventas de las
diferentes tipos de carnes.

* Velar por el cumplimiento de las normas de seguridad e higiene laboral.

®* Supervisar el personal bajo su dependencia, asi como velar por el cumplimiento de las
normas y politicas del ayuntamiento.

* Elaborar mensualmente unos reportes sobre la cantidad de matanza de ganado para el
control de los ingresos y las estadisticas municipales.

* Coordinar actividades de capacitacion del personal relacionado con de la matanza de
animales con el Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social, para garantizar la salud de
la poblacion.

* Proponer estrategias que contribuyan a mejorar los ingresos del servicio de Matadero.

* Proponer soluciones a los problemas encontrados e innovaciones para la mejora de los
procesos y procedimientos para la gestion del servicio del matadero.

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

* Coordinar el mantenimiento predictivo, preventivo y correctivo de los equipos ¢
infraestructuras de acuerdo los procedimientos establecidos en el plan de mantenimiento

= Programar, dirigir y orientar las actividades de limpieza y conservacion del matadero
municipal.

* Garantizar el cumplimiento de las normas sanitaria en los alrededores del Matadero
Municipal.

* Proponer soluciones a los problemas encontrados o innovaciones para la mejora de los
procesos y procedimientos para la gestién del servicio del Matadero Municipal.

= Elaborar informes periddicos de las actividades ejecutadas por la unidad, a requerimiento
de la coordinacion de los servicios y otras unidades organizativas.

AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE PADRE LAS CASAS Pagina 74



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

* Realizar cualquier otra funcién que el Alcalde le instruya o aquellas que los
ordenamientos juridicos administrativos establezcan que deben ser ejercida directamente
0 coordinadamente por ¢l.

Estructura de Cargos:

* Encargado (a) del Matadero Municipal
e Veterinario

* Operario (s) de Limpieza

e Sereno
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Titulo de la Unidad :  Mercado Municipal
Naturaleza de la Unidad :  Sustantiva/ Operativa
Estructura Organica :  El personal que la integra

Relacion de Dependencia

.s

De la Division de Servicios Publicos Municipales
Relaciones de Coordinacion ¢ Con la Seccion de Recaudaciones

Organigrama de la Unidad :

Division de Servicios
Publicos Municipales

Mercado Municipal

Objetivo General:

Garantizar la provision de alimentos en un solo lugar y disponible para el consumidor a traves
del conjunto de establecimientos comerciales mayoristas y minoristas debidamente registrados
por el Ayuntamiento.

Descripcion de las Principales Funciones:

= Velar por el funcionamiento del mercado municipal y sus establecimientos comerciales de
alimentos, bebidas, carniceria, granjas, entre otras.

» (Coordinar y supervisar el estricto cumplimiento de las normas sanitarias en los
establecimientos comerciales en el interior y en las proximidades del Mercado Municipal.

= Apoyar a las unidades organizativas bajo su dependencia en la elaboracion de los planes
de mejora, programas, proyectos y sus respectivos presupuestos.

*  Programar, orientar y dirigir las actividades de limpieza e higienizacion de las diferentes
dependencias y sus alrededores del merado municipal.

= Elaborar informes periodicos de las actividades ejecutadas por la unidad, a requerimiento
de la coordinacion de los servicios y otras unidades que lo requicran.

* Velar por el cumplimiento de las normas y procedimientos establecidos en cuanto a los
precios. pesos y medidas de los productos que en el mercado se expenden.
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= Ubicar los puestos o locales conforme a la naturaleza de los productos que expenden,
programando la delimitacion de las drcas dentro de los mercados y plazas.

* Coordmar conjuntamente con la seccion de recaudaciones, el cobro de los impuestos de los
establecimientos comerciales que operan en el Mercado Municipal.

* Atender y dar cumplimiento a las peticiones y reportes de la ciudadania y/o a través de la
oficina de acceso a la informacion y atencion a los usuarios.

* Determinar y fiscalizar las actividades de apertura y cierre de las puertas de los mercados en
los horarios reglamentarios.

= Reportar a la coordinacion de los servicios los problemas y dificultades que se presente en
el Mercado Municipal que atente o pongan en riesgos las condiciones de salud de los
habitantes en el municipio.

* Coordinar el mantenimiento predictivo, preventivo y correctivo de los equipos ¢
infraestructuras de acuerdo los procedimientos establecidos en el plan de mantenimiento

*  Determinar la verificacion periodica de las instalaciones eléctricas e hidrdulicas del
mercado.

= Velar por el cumplimiento de las normas de seguridad e higiene laboral

* Proponer soluciones a los problemas encontrados o innovaciones para la mejora de los
procesos y procedimientos para la gestion del servicio del Mercado Municipal.

= Supervisar el personal bajo su dependencia, asi como velar el cumplimiento de las
normas y politicas del ayuntamiento.

* Elaborar informes periodicos de las actividades ejecutadas por la unidad, a requerimiento
de la coordinacién de los servicios y otras unidades que lo requieran.

» Realizar cualquier otra funcion que el Alcalde le instruya o aquellas que los
ordenamientos juridicos administrativos establezcan que deben ser ejercida directamente
o coordinadamente por €l.

Estructura de Cargos:

¢ Encargado del Mercado Municipal
e Operario (s) de Limpieza
e Sereno (s)
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4.5 UNIDADES DESCONCENTRADAS
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T S DO e ol clher o o, Bl Cels D

Titulo de la Unidad
Naturaleza de la Unidad
Estructura Organica
Relacion de Dependencia

Relaciones de Coordinacion

Organigrama de la Unidad

Objetivo General:

:  Cuerpo de Bomberos

.s

Sustantiva/ Desconcentrada
El personal que la integra

Del Despacho del Alcalde

: Con la Division de Desarrollo Social y
Asuntos Comunitarios

Despacho del
Alcalde

|

—

Cuerpo de
Bomberos

Salvaguardar la vida y los bienes de la ciudadania [rente a situaciones que representen amenaza,
vulnerabilidad o riesgo, promoviendo la aplicacion de medidas tanto preventivas como de
mitigacién, atendiendo y administrando directa y permanentemente las emergencias,
conjuntamente con otros organismos competentes.

Descripcion de las Principales Funciones:

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

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

comunidades.

» Cooperar con €l mantenimiento y restablecimiento del orden piblico en casos de

emergencias.

*  Participar en la formulacién y disefio de politicas de administracion de emergencias y
gestion de riesgos, que promuevan procesos de prevencion, mitigacion y respucsta.

= Desarrollar y ejecutar simulacros de prevencion, proteccion, combate y extincion de
incendios y otros eventos generadores de danos.
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Desarrollar programas que permitan el cumplimiento de los deberes de instituciones y
organizaciones de la sociedad.

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

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

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

Atender eventos generadores de danos donde estén involucrados materiales peligrosos.

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

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

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

Prestar apoyo a las comunidades antes, durante y después de catdstrofes, calamidades
publicas, peligros inminentes u otras necesidades de naturaleza aniloga.

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

Coordinar con los demds organos de seguridad ciudadana el cumplimiento de sus
objetivos.

Realizar cualquier otra funcion que el Alcalde le instruya o aquellas que los
ordenamientos juridicos administrativos establezcan que deben ser ejercida directamente
o coordinadamente por €l.

Estructura de Cargos:

Jefe (a) del Cuerpo de Bomberos

Bombero (s)
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Titulo de la Unidad
Naturaleza de la Unidad
Estructura Organica
Relacion de Dependencia
Relaciones de Coordinacion

Organigrama de la Unidad

Objetivo General:

Policia Municipal
Sustantiva/ Desconcentrada
El personal que la integra
Del Despacho del Alcalde

Con todas las Unidades del Ayuntamiento

i
Despacho del
Alcalde

|

—_—
|

Policia
Municipal

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

reglamentos y disposiciones municipales.

Descripcion de las Principales Funciones:

* Prestar auxilio proteccion a todas aquellas personas sus bienes y derechos amenazados por

algun peligro o que hayan sido victimas de algiin delito.

* Mantener una vigilancia para conservar el orden y la tranquilidad publica.

= Velar por la vida ¢ integridad fisica de las personas aseguradas en tanto se ponen a
disposicion del ministerio ptiblico o de la autoridad competente.

» Arrestar a los infractores de las leyes y reglamentos municipales y a los que cometan

delitos del orden comun.

* Llevar un registro de los infractores de los reglamentos municipales, las faltas
administrativas y los hechos delictuosos.

» Garantizar a los ciudadanos el respeto al orden juridico y a los derechos humanos.
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= Instalar puntos de guardias en los lugares estratégicos para el resguardo de la ciudadania
en el municipio.

* Brindar apoyo al ministerio publico de la jurisdiccion comiin o el juzgado municipal, para
el traslado de los detenidos y ponerlo a su disposicion.

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

* Participar en operativos en coordinacién con otros miembros policiales, evitando la
ocurrencia de hechos danosos para el municipio.

Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea asigna Realizar cualquier otra
funcion que el Alcalde le instruya o aquellas que los ordenamientos juridicos
administrativos establezcan que deben ser ejercida directamente o coordinadamente por
él.

Estructura de Cargos:

= Jefe (a) de la Policia Municipal

® Policia (s) Municipal (es)
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