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DESPACHO DEL PRESIDENTE
SANTO DOMINGO, R. D.

Ayuntamiento del Distrito Nacional

En Uso de sus Faculiad
Dicta la Resolucién No. 162/2003 .-

es Legales

Visto: El Manual de Politicas y Procedimientos ¥ Manual de Desempetio de
Recursos Humanos, enviado por el Honorable sefior Sindico, a fin de ser aprobados por
la Sala Capitular.

Viste: El informe de la Comisién Especial.

Considerando: Que es pe

cesario que esta institucién esté dotada de los
reglamentos necesarios para su mej

or funcionamiento.

Considerando: Que al aprobarse

un nuevo Organigrama Municipal, adaptado a
‘ laLey 163-2001, que otorga nuevos limit

es al Distrito Nacional

Considerando: Que esta Sala Capitular en su Sesién Ordinaria de focha 20 de
marzo del 2003, me

diante resolucion acordé que fueron elaborados estos Mannales de
Procedimientos.

Vista: Las disposiciones de la Ley 3456 de Organizacién del Distrito Nacional.
Vista: Las disposiciones de la Ley 5622 de Autonomia Municipal.
Vista: La Resolucién No. 28/83, sobre Pensiones y Jubilaciones.

Vista: La Resolucién No. 30/2003, que aprobé el nuevo Organigrama ds]
Ayuntamiento del Distrito Nacional,

Besuelve

Primero: Aprobar como al efecto aprueba los Manuales de Procedimientos y
W Desempefio de Recursos Humanos,

Segundo: Comunicar la presente resolucién a la Administracién Municipal
para su ejecucion. e
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DESPACHO DEL FRESIDENTE
SANTO DOMINGO, R. D.

Ayuntamiento del Distrito Nacional
- En Uso de sus Facultades Legales
Dicta la Resolucion No. 163/2003 -

Visto: El Manual de Organizacién, enviado por el Honorable Sefior Sindico, a

fin de ser aprobado por la Sala Capitular.
Visto: El informe de la Comisién Especial,
Visto: El marco teérico de funcionamiento organizacional del ADN.
Vista: Las disposiciones ds [a Ley 3456 de Organizacién del Distrito Nacional,
Vista: Las dispoziciones de la Ley 5622 de Autonomia Municipal.
Vista: La Resolucién No. 28/83, sobre Pensiones v Jubilaciones.

Vista: La Resolucién No, 30/2003, que aprobs el nuevo Organigrama del
Ayuntamiento del Distrito Nacional, en facha 20 de marzo del 2003.

Resuelve

Primero: Aprobar como al sfecto aprueba la propuesta de la Administracisén
con las enmiendas contenidas en Ia presente resolucién.

Segundo: Agregar como al efecto agrega la creacién de la Direccién General
de Animacién Urbana ¥ Educacion Ciudadana.

Tercero: Transferir como al efects transfiere los departamentos de Deporte v
Recreacién, Cultura y Turismo, Juventud ¥ Educacién Ciudadana, log cuales en la
actualidad dependen de 1a Direccién General de Desarrollo Humano a Ia Direccién
General de Animacién Urbana ¥ Educacioén Cindadana,

Cuarto: Comunicar la presente resolucién a la Administracién Municipal para
8U ejecucion, '

Dada en Ia Sala de Sesigp,es—_-i_.jiggh,ligiﬁo Rodriguez Demorizi, del Palacio
Municipal del Disﬂ*itoNacinqa};ggpital %]&;ﬁppﬁblicaDominicm a los Cuatro (4)
dias del mesds, nbre d;[.;ﬁijﬁlDoEi m&ggﬂ@}
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DESPACHO DEL PRESIDENTE
SANTO DOMINGO, R. D.

Ayuntamiento del Distrito Nacional
En Uso de sus Facultades Legales

Dicta la Resolucién No.153/2004.-

Vista: La Propuesta de Reestructuracion del Organigrama Institucional del
Ayuntamiento del Distrito Nacional, enviada por la Administracién Municipal.

Visto: El informe de la Comision de Presupuesto y Finanzas.

Vista: Las disposiciones de la Ley 3456 de 1952 Organizacién del Distrito
Nacional.

Vista: Las disposiciones de la Ley 5622 de 1962 Autonomia Municipal.

Vista: Las disposiciones de la Ley 163-01 que define la Division Territorial del
Nuevo Distrito Nacional.

Vista: La Resolucion No.30-2003 de fecha 20 de marzo del 2003, que establece
el Organigrama Institucional del Ayuntamiento del Distrito Nacional.

Resunelve

Primero: Aprobar como al efecto aprueba las propuestas de reforma al
Organigrama Institucional, elaborada por la Administracion Municipal.

Segundo: Consolidar como al efecto consolida las Direcciones de Gestion
Ambiental y Limpieza, en una Unidad denominada Direccién de Gestién Ambiental y
Aseo Urbano, con sus respectivas dependencias.

Tercero: Cambiar como al efecto cambia el nombre de la Direccion de
Modernizacién y Desarrollo Institucional, por Planificacién y Desarrollo Institucional.

Cuarto: Crear como al efecto crea la Oficina del Plan Estratégico de la Ciudad
de Santo Domingo, la cual tendra como atribucién principal, entre otras, definir una
estrategia general sobre el uso del espacio publico en el territorio del Distrito Nacional.

Quinto: Crear como al efecto crea la Direcciéon de Seguridad Ciudadana, en
sustitucién de 1a Policia Municipal, déndole una mayor dimension en sus atribuciones.

Cont...




Res. No.153-04.-

Sexto: Crear como al efecto crea la Direccion de Transito y Movilidad Urbana,

en sustitucién del Departamento de Transito Urbano y Transporte.

Séptimo: La presente Resolucion sobre la Reestructuracion Institucional, deroga
los dispositivos referentes a las estructuras supra indicadas contenidas en la Resolucion
No.30-2003 de fecha 20 de marzo del 2003.

Octavo: Remitir la presente resolucion a la Administracién Municipal para su
conocimiento y ejecucion.

Dada en la Sala de Sesiones Lic. Emilio Rodriguez Demorizi, del Palacio
Municipal del Distrito Nacional, Capital de la Republica Dominicana, Sa-=5esidQ
Extraordinaria, a los~Treinta {30)-df: SN | SRR
(2004). N
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DESPACHO DEL PRESIDENTE
Santo Domingo, R. D.
Ayuntamiento del Distrito Nacional
En Uso de sus Facultades Legales

Dicta la Resoluciéon No.15/2015.- ¢

Vista: La solicitud de ratificacion de la Estructura Institucional de este Ayuntamiento cel Distrito
Nacional, enviada por la Administracién Municipal, para conocimiento y aprobacién del Concejo
de Regidores.

Visto: El informe de la Comision de Asuntos Juridicos.

Cousiderando: Que los ayuntamientos por sus caracteristicas, son los gobiernos o instancias

. mads cercanas al ciudadano, que gozan de autonomia politica, fiscal, administrativa y funcional,

gestora de los intereses propios de la colectividad local, con patrimonio propio y con

capacidad para realizar todos los actos juridicos que fueren necesarios y ttiles para garantizar

.el desarrollo sostenible de sus habitantes y el cumplimiento de sus fines, en la forma y con las
condiciones que la Constitucién y las leyes lo determinen.

Considerando: Que una adecuada intervencién en la estructura y procesos del
Ayuntamiento del Distrito Nacional contribuira a elevar significativamente los niveles
de eficiencia y eficacia de los servicios que ofrecen, logrando con elio satisfacer a los
municipes y visitantes.

Considerando: Que el Ayuntamiento del Distrito Nacional posee un gran interés en mantener
sus actuaciones eficiente y eficazmente dentro de las modernas corrientes de gestion que
imponen los nuevos tiempos y la normativa legal vigente.

Considerando: Que la Estructura del Ayuntamiento del Distrito Nacional debe estar
orientada en funcién de la vision, mision, objetivos y estrategias institucionales, tomando en
consideracion las corrientes modernas de gestién, de forma tal que garanticen y promuevan el
bienestar social, econémico y la prestacion de servicios eficientes a todo sus municipes.

Considerando: Que la Ley Num. 176-07, del 17 de Julio de 2007, del Distrito Nacional y los
Municipios establece una serie de areas, cargos y prerrogativas que Jeben estar contemplados
en la estructura organizativa de los ayuntamientos; asi como areas y cargos que surgen de la
creacion de otras leyes, politicas y de los avances de la tecnologfa.

.

Cont....
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Res.No.15/2015.-

Considerando: Que con el surgimiento de la Ley Num. 41-08 de Funcién Pﬁblicé, del 16 de
Enero de 2008, los ayuntamientos quedan bajo el amparo de esta norma, lo que implica el
acompafiamiento técnico del Ministerio de Administracién Publica (MAP), facultando a dicho
Ministerio a evaluar y proponer las reformas de las estructuras organizativas y funcionales de
la administraci6n publica.

Considerandd: Que de c';qnformidad con la Ley Nim. 176-07 del Distrito Nacional y los
Municipios, los Ayuntamientos organizardn sus estructuras internas de acuerdo a sus
necesidades y conveniencias sin otros limites que los establecidos en la ley.

Considerando: Que esta Cdmisién se reuni6 en seis ocasiones, con la presencia de
funcionarias de la Administracién; Ing. Magdalena Diaz de Mazara, Arq. Sina del Rosario, Lic.
Marfa Amezquita y Lic. Cristina Peiia, quienes externaron sus opiniones.

VISTOS:

Resolucién Nim. 47-2013, de fecha 06 de diciembre de 2013, que modifica la Estructura

- Orgénica de Puestos y Funciones del Ayuntamiento del Distrito Nacional, consignado en
las Resoluciones Nos.162-2003, 153-2004, 39-2008 y 8-2012, en consecuencia crea la
Direccién de Mantenimiento y Obras Comunitaria.

.JLey Niim, 247-12, de fecha 14 de agosto de 2012, Organica de Administracién Publica.
Constitucién de la Repiiblica Dominicana, de fecha 26 de enero de 2010.

Ley Nuim. 341-09, de fecha 26 de noviembre de 2009, que introduce modificaciones a la
Ley ngn.-‘;76-07 de fecha 17 de julio de 2007, del Distrito Nacional y los Municipios, en lo
concerniente a la escala de la composicién de los Concejos Municipales.

Ley Nim..41-08, de fecha 16 de enero de 2008, de Funcién Piiblica y que crea la
Secretaria de Estado de Administracién Publica.

Ley Ntim. 17607, de fecha 17 de julio de 2007, del Distrito Nacional y los Municipios.

Ley Nim. 170-07, de fecha 22 de junio de 2007, que instituye el Sistema de Presupuesto
Participativo Municipal.

Ley Ntm. 10-07, de fecha 8 de enero de 2007, que instituye el Sistema Nacional de
Control Interno.

Cont....
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Res!'No.15/2015.-

Ley Num. 05-07, de fecha 05 de enero de 2007, que crea el Sistema Integrado de
Administracién Financiera del Estado.

Ley Num. 340-06, de fecha 18 de agosto de 2006, sobre Compras y Contrataciones de
Bienes, Servicios, Obras y Concesiones y su modificacién de Ley Num. 449-06.,

Ley Niim. 498-06, de fgéiia 28 de diciembre de 2006, de Planificacién e Inversién Publica,
y su reglamento de aplicacién niim.1, aprobado mediante Decreto Nim. 493-07.

Ley Ndm. 200-04, de fecha 13 de julio de 2004, Ley General de Libre Acceso a la
Informacién.

Ley Niim. 163-01, de,fecha 16 de octubre de 2001, que crea la provincia Santo,Domingoy,
modifica los artfculos 1 y 2 de la Ley Niim. 5220, sobre Divisién Territorial de la Reptiblica
» Dominicana. S

‘Ley Ntim. 64-00, de- fecha 18 de agosto de 2000, General sobre Medio Ambiente y
. Recursos Naturales.* - '

Ley Niim.“76-00, de fecha 19 de julio de 2000, que crea el Consejo de Administracién y
Regulacién de Taxis.

Ley Nim. 49-00, de fecha 4 de julio de 2000, General de Juventud.

Ley Nam. 17-97, de fecha 23 de diciembre de 1996, que dispone la participacién de los
ayuntamientos en los montos totales de los ingresos del Estado domimcano pautados en
la Ley de Presupuesto de Ingresos y Gastos Publicos de la Nacién, modificada por la Ley
Nim. 166-03,de fecha 6 de octubre de 2003,

Ley Num, 6232-63, de fecha 25 de febrero de 1963, que establece el proceso de
Planificacién Urbana en ciudades con mas de 50,000 habitantes.

Ley Nuim. 4429-56, de fecha 12 de abril de 1956, que establece las distintas categorfas de
construcciones permitidas en Ciudad Trujillo y dicta otras disposiciones. . ?

Ley Num. 675144,’ de fecha 2 de agosto de 1944, sobre Urbanizaciones y Ornato.

AL 1Y :
.Ley Nam. 809-35, del 9 de enero de 1935, que exonera del pago de impuesto al Distrito
. Nacional y a las Comunes. '

. e Cont....



!les. No.15/2015.-

Ley Num. 2914, de fecha 21 de junio de 1890, sobre Registro y Conservacién de
Hipotecas y sus respectivas modificaciones de Ley, Decretos y Ordenes Ejecutivas.

RESUELVE

ARTICULO 1: Aprobar como al efecto aprueba, una nueva Estructura Organizativa para el
Ayuntamiento del Distrito Nacional, integrada por las siguientes unidades:

UNIDADES DE DIRECCION

. Concejo Municipal, con:
Secretaria del Concejo Municipal
Direccion Administrativa
Despacho del Alcalde/sa, con:
Vice-Alcalde/sa

UNIDADES ASESORAS

Secretaria General, con:

Oficina de Libre Acceso a la informacién

Secretaria Técnica, con:

Departamento de Gesti6n de Proyectos

Secretaria de éestién Ambiental y de Riesgo, con:
Departamento de Politicas y Planes Ambientales:

- Divisién de Cambio Climético
Departamento de Gestjon de Riesgos

Contraloria Municipal
Departamento Auditoria de Gesti6n y Financiera
Departamento Auditoria Técnica y Legal

Cont....
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Res. No.15/2015.-

Direccién de lnnovacién'ir Proyectos Especiales
De:p’a‘r.tamento de Cultura .

Departamento Animapién Urbana

Direccién de Auditori.a!'c.op:

Departamento de Révisi@ht .

Departamento de Operéciqn_es

Departamento de Fiscalizacién de Obras

Direccién de Planificacién y Desarrollo Institucional, con:

Departamento de Estadisticas
Departamento de Plaqiﬂéacién Estratégica
Departamento de Formulacién Presupuestaria

Departamento de Desarrollo Organizacional

Direccién de 'Gestiéh de Calidad, con:
Depéhamento de Normas y Procesos

Departamén;o de Medicién y Evaluacién de Procesos
Direccién de Comunicaciones, con:

Departamento de Relaciones Piblicas -
Departamento de Prensa '
Departamento de Promocién Institucional

4
- Divisién de’Edicién y Publicaciones

Cont....
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Re# No.15/2015.-
oo
Direccién de Gestién Humana, con:
Departamento de reclutamiento, Se}ecdén y Evaluacién
Departamento de Relac.i?pfs Laborales
Departamento de Némina
Departamento de Seguridad.Social
Departamento de Cap;citacién
Divisién de Registro y Control
Direccién Juridica, con: _""
Départamento de Litigiosé? .
) ﬁép‘a_ttamento de Cobros Compulsivos

Departamento de Docurnentacién Legal

UNIDADES DE APOYQ

Direccion Administrativa, con:

Departamento de Compras

- Divisién de Licitaciones
Departamento de Control de Bienes

Gobernacién:
- Divisién de Planta Efsica
- Divisién de Mayordomfa
Divisién de Aimaeén y Suministro
i € Ul
Divisién de Archivo y Correspondencia
‘; it
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Res. N0.15/2015.' ".g . .

Direccién Financiera, con:

Departamento de Contabilidad
Departamento de Ejecucién Presupuestaria
Divisién ArchiVo Financiero

Diréccién de Tesoreria; con:
Departamento de Egresos: -

Departamento de Ingrésos

JDireccién de Recaudacién, con: .
Departamento de Factu.l“ﬁ'cf&i
Departamento de Atencibii' al‘Contribuyente
Departamento de Inspeccién

Departamento de Cobranzas:

- Divisién de Estafetas de Pago

Direccién,de ‘l‘ecnologija_ de la Informacién, con:
Departamento de Desarrolio de Aplicaciones
Departamento de Infraestructura Tecnolégica:

- Divisién de S'opqrte_ Técnico
Direccién Inmobiliaria, con:
Departamento de liecuﬁer.aci'én de 'lnmuebles
Departamento de Investigacién Catastral y Mensura

Divisién de Areas Verdes™

Cont....



o=

Res. No.15/2015.- -

Direcci6n de Planeamiento Urbano, con:
Departamento de Planes'y Normas
Departamento de Control 35Veriﬂcaciéﬂ
Departamento de Urbani?rpé
Departamento de Tasaci(f;n

Divisién de Catastro _

Divisién de Tramitacién

Divisién de Gestién de Expedientes
Divisién de lnspectoria

Diygccién de Gestién Ambiental, con;

Departamento de Calidad Ambiental y Prevencion de Ja Contaminacién

Departamento Prevencién y Reduccién de Vulnerabilidad

Centro de Informacién Ambiental

Divisién de' Parques Ambientales

Divisi6n Veteriparia

Direccién de Ased UriJano y Equipos, con:
Departamento de Aseo Urbano:

- Divisién de ,Barrido .

- Divisién de Polfticas'de Minimizacién de Residuos S6lidos

Departamento de Programacién y Control

Cont....
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- Divisién de Fiscalizacién
Departamento de Operacidiiés.de Limpieza:

- Divisién Estacién de Transferencia

- Divisién de Residuos Biomédicos

- . Divisién de Grandes Generadores de Residuos Sélidos
Departamento de Equipos y Transporte:

- Divisién de Mantenimiento de Equipos

. A

Direccién de Mantenim_iento y Obras Comunitarias, con:
Departamento de Manterf;jhiento Vial

Departamento de Drenaje Pluvial

¢ b T,

Departamento de Margggnixﬁ

IR

Departamento de Obras Comunitarias

iento de Plazas y Parques

Direccién de Infraestructura Urbana, con:
Departamento de Disefio de Obras
Departamento de Costo y Presupuesto de Obras
Departamento'de Alumbrado Piblico
Departamento.de Embelléri;niento Publico
Departamento de E}ecuci(m de Obras:
- Divisién Obras Administrativas
- Divisién Obras Contratadas

- Divisién de Supervisién de Obras
-, *t4 . Divisi6én de Cubica¢ionesy Fiscalizacién
' g

14
v b

. Cont....
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Res. No.15/2015.-

’

Direccién de Pesarrollo Comunitario, con:
Departamento de Delegaciones
Departamento de Aténcién Ciudadana

. » o
Departamento de Accién’Comunitaria
Departamento de Juventud .

Departamento de Educac{6n Ciudadana

- Escuela de Liderazgo Local

Direccién de Servicio Social; con:

Oficina de Género

Departamento de Asistencia a Grupos Vulnerables
Departamento'de Formacién Técnico Laboral:

- Centros de Formacion
Departamento de Salud:

- Centros de Salud
- Puestos de Vacunacién
Departamento de Funerarias

Direccién de Servicios Ptiblicos
Departamento de Mercados

Departamento de Cemex;tex:'ios

Cont....
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Res.N0.15/2015.- *

e

i *

Direcci6n de Transito y Movilidad Urbana, con: - !
Departé.mento de Fiscalizaci6n y Permisos
Departamento de Estudio Técnicos de la Movilidad Urbana

Departamento de Ejeéuciép de Servicios de Trénsito y Movilidad Urbana

Direccién Patrimonio Cultural y Centro Histérico, con:
Departamento de Regulacién y Control del Patrimonio Cuiturai Inmiueble
Divisién de Disefioy Proyectos

Departamento Centro Historico

- Divisi6én Operatii{a’ e

Dlreccién de Det‘ensona y Uso de Espacios Piblicos, con:
Departamento de Recuperacxén de Espacios Piblicos
Departamento de Descontammacién Visual

Direccién Policia Municipai con:

Departamento de Investxgaciones '
Departamento de Logistnca -

Departamento de Operacione;

Direccién de.Registro Civil Conservaduria de Hipotecas y Reglstro Central de Venta
Condicional con:

Departament;o de Tramitacién y Liquidaci6n de Valores:
- Divisi;én Contribuyéﬁtes Especiales .

- Divisi6én Recepcién y Entrega de Documentos
- Divisién de Validacién

i . v Cont....
I .
i



12
Res.No0.15/2015.-

Departamento de Archivo y Digitalizacion:

- Divisién de Digitalizacién de Documentos
- Divisién de Escribientes
Departamento de Inspeccién de Venta Condicionada

Departamento de Registro Contable
ES DESCON T

Cuerpo de Bomberos del Distrito Nacional

ARTICULO 2: A los fines de lograr coherencia, uniformidad y claridad en la estructura
organizativa de la institucién, se establecen tres (3) niveles jerarquicos identificados por las
siguientes nomenclaturas, conforme el articulo nim. 27 de la Ley Orgénica de Administraci6n
Publica y las normas establecidas por el Ministerio de Administracion Publica (MAP):

a) Direccién
- b) Departamento-
c) Division

ARTICULO 3: Se crea el Departamento de Auditoria de Gestion y Financiera, bajo la
dependencia de la Contraloria Municipal, con el objetivo de realizar acciones continuas de
supervision, revision, diagnésticos y vigilancia del manejo de los recursos publicos, financiero
y a las normas de control interno aplicables en las dependencias de la administraci6n.

ARTICULO’ 4: Se crea el Departamento de Auditoria Técnica y Legal, bajo la dependencia
de la Contralorfa Municipal, con el objetivo de verificar que las obras publicas se estén
llevando a cabo de acuerdo a las normativas vigentes y el cumplimiento de las normativas
aplicables a los derechos de peticion, las quejas, consultas, reclamos y denuncias que se
reciban en el Ayuntamiento del Distrito Nacional.

ARTICULO 5: Se modifica la nomenclatura de la Secretaria de la Sala Capitular y/o Concejo
Municipal por Secrgtaria del Concejo Municipal, bajo la dependencia del Concejo Municipal,
para mantener coherencia en la denominacién de las areas transversales de las entidades
Piblicas y en cumplimiento a lo establecido en el Art. 158 de la Ley 176-07.

Cont....
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ABI[CLLLQ_Q. Se modiﬁca la nomendatura de la Gerencia Administrativa Contable por
Direccién Administrativa del Concejo Municipal, bajo la ‘dependencia del': ‘Concejo
Municipal, para mantener coherencia en la denominacién de las éreas transversales%le las
entidades Pablicas. ' ) ; s L

v

LﬂlL_O_, Se supr’men las éareas Departamento de Protocolo, Departamento de
Relacién y C00perac16n Internacional y° Departamento de Relaciones
lntermstltuclonales, y se transﬂeren sus funciones y cargos al Despacho del Alcalde.

ABIELLLO_& Se suprimen las dreas Departamento Gestién Documental def Gobierno
Local, Departamento Observatorio Ciudadano y Departamento Plan Estratégico, yse
transfieren sus funciones y cargos ala Secretaria General ‘ : ’

AB_QQ!,_& Se crea el Departamento de. Gestién de Proyectos, bajo la dependencna dela -
Secretarfa Técnica TN U ’

RTiC Se crea el Departamento de Poifticas y Planes Ambientales, bajo la
dependencia de la Secretarfa .de Gesti6n Ambiental y de Ries; 580, con la Divisién de Cambio
Climético, bajo su dependencxa : o L;

ARTICULO11; Se crea eI Departamento de Gestién de Riesgos, bajo la dependencia dela
Secretarfa de-Gestién Ambiental y de Riesgos.

AKI’E!.!L!L;L Se modlﬁca el nivel jerérquico de la Dlreccién General de Auditoriar por

* Direccién de Auditoria. L . ’

AB_ELLLQ_]_L Se crea el Departamento de Fiscalizacién de Obras, bajo la dependencia de
la Direccién de Auditoria, con el objetivo de verificar y dar seguimiento al cumplimiento de
las normas establecidas para la ejecucién de obras piblicas. ‘

ARTICULO 14: Se seuaran las funciones de libre acceso a la informacién de las de
investigacién y estadisticas, en consecuencia se transfiere la Oficina de Libre Acceso a l1a
Informacién Piiblica, bajo la dependencla de la Secretarfa General " .

‘

PARRAFO: Sé modificala nomenclatura del Departamento de Investigacién y Estadfsticas, por
la de Depammento de'Estadisticas y se mantiene bajo la dependencia de la Direccién de
Planificaci6n 3 T Desarrollo lnstltuc(onal

i
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_ ARTEEULO 15: Se suprimiezel drea de Informacién y Sistemas; y ‘se-transfieren sus funciones
y cargos al Departamehtc de Desarrollo e Implementacién de Aplicaciones, bajo la
dependencia de la Direccién-de Tecnologfa de la Informacidn. o

A&ﬂﬂl!.g_lﬁ‘ Se separan- las funciones de 'Ejecucién °resupuestana y Formulacién |

Presupuestaria, del Departamento de Presupuesto, en consecuencia se transfiere la
Ejecucién Presupuestaria;.con el nive} jerarquico de Deparfamenm, bajola dependencia de
la Direccién Financiera, y se manticne la Formulacién Presupuestar:a, con el nivel
jerdrquico de Departamento. bajo la dependencia- de la Diréccion de Plamﬁcacnén y
Desarrollo Institucional. * - ,

ABIELLLQ_L’L Se modlﬁca Ja nomenciatura de la Direccién General de Gestién de Calidad,
por Direccién de Gestién de Calidad, manteniendo bajo su dependencxa el departamento de
Normas y Procesos. :

PRI

_R’[!SDLQ].& Se crea: eL Departamento de Medicién y Evaluacién de Procesos, bajo la
dependencia de la Dlreccion de Gestién de Calidad, con el nivel j ;erarqulco de Departamento,
con, el objetivo de aplicar; monitorear y establecer un modelo de calidad y los estudios de
clima organizacional de la institucién. o

e

ABML[LQ_L&; Se mddifica la nomenclatura de la Direccién de Conunicaciones y Relaciones
Publicas por Direccién de ‘Comunicaciones, para mantener, coherencia en la denominaci6n
de las reas transversales de las entidades Ptiblicas.

ABILC_ILO_Z(L Se crea el Departamento de Promocién lnst:tucional bajo la dependencia

de la Direccién de Comunicaciones, con el objetivo' de disefiar, supervisar y colocar
publicaciones. institucionalés en medios clfgmales, y manejar las. cuentas institucionales en
redes sociales. ¢ . o

ARTICULO 21: Se crea la Divl ;i6n de Edici6n y Puhlicariones, bajo la dependéiicia de
Departamento de Promocién Institucional, con ‘el ob}etivo de coordinar, supervisar y
monitorea las ediciones'y publicaciones institucionales en los medics de comunicacién.

MHL_O_ZZ_, Se modifira el nivel jerdrquico y la nomenclatu'ra dela Direcci6én General de
Recursos Hur'nanos por Dircccién de Gestlén Humana. !

AB_EHLO_%;; Se.le as:gna el nivel jerérquico de Departamente al area de Nominas, bajo la
dependencna de la Direccién de Gestién Humana. ‘

’

e 5 ‘

. .‘.i,.
i
Tk

LY . . . $
- A . Cont.... ot
o' . N ]

. .
i
‘.

fiit .t .



QRS

3
3
AT .

.-15 ) ' ,'."'." [I:.

ARTICULO 24: Se modifi'é’é. la nomenclatura del 4rea denominada Estudics y Registro por
Registro y Control, asignéndole el nivel jerérquxco de Divi"pén, bajo la dependencna de la
Direccién de Gestlén Humana

4

ARTICULO 25; Se crea el Departamento de Relaciones Laborales, ba;o Ia dependencna dela
Direccién de Gesti6n Hurxana, con el objetivo de propitiar l’ ambiente -de moralidad
administrativa de la insfifucién apegado al régimen ético y disciplinario, sobre la base de los
derechos y deberes gdqumdos por los empleados, asf como velar por la efectiva aplicacién de
las disposiciones de las, Lgyes Niims.176-07 y 41-08 en lo"relativo a vacaciones, licencias,
permisos y fortalecimxento dala Cax rera Administrativa Mumcipal -

-'-'

ABIKJLL_Q_QQ Se fusipnan las areas de Pensiones y Jubnlacnones y de Segurjdad Social
prevaleciendo el 4rea de Segurldad Sacial, con el nivel ]erérqulco de Departamento, bajo la
depéhdencia de la Dirécci6n de Gestién Humana .

nartn: -

ARTiCU : Se suprime el area de la Escuela de Aseo Urbano, y se transfi leren sus

funciones al Departamento de Capacitacién,,de la Direccién de Gestitn Humana.

ARTICULO 28 Se modifxca la nomenclaturd de la Consultoria Juridica por Direcci6n Juridica,
para mantener coherencia gn la denominacién de las dreas- transversale, de las entidades
Piblicas. ch :

* ‘ . '-\

ABILC_U_LQ_Z_Q; Se modiﬁua la nomenclatura del Departamento de Contratos por
Departamento de Documentaclén Legal bajo la dependenc.a dela Direcc!én Juridica.

RTICULO 20: Se modifica 'a nomenclatura del Departame xtO Legal por D’epartamento de
Litigios, bajo- la dependenfxa de 1a Direcci6n Jurfdica. .
ARTICULO 31; Se n’lodiﬁca 21 nivel jerérquico de la Direccién’ General Administrativa por
Dlreccién Admlnistrativa SN _>' soiad

,:nsA

Aﬂm Se suprime la Divislén Central TeleféniCa y.se transfieren sus funciones y

.Cargosa Ta Di!reccién Admiuistrativa A ’

.."

-.;"h!--:’ D . , Co Rt
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Ang_a‘g Se cred la Dnvlsién de Licltaciones', bajo la dependencna del Departamento de

Compras de la Direccién’ A;lministrativa, con el db;etivc dé- realizar acciones continuas de
realizaclén, rev!si6n, diagniésticos y supervisién de los procesos de nicntacxones establecidos en

Sepvlcios, Obras y Concesuones ysu modiﬁcacién de Ley Niim. 449 06

ABI!Q!LQ_l_g Se modlﬁca la nomenclatura del 4rea Patrimonio (Activos Fijos) por Control

de Bienes con el mvel jerérqulco de Departamento. bajo 1a dependencia de la Direccién

Administrativa.

]
‘-v-)‘!

ABIE_CM,_Q_}_Q Se ﬁtodnfica. la nomenclatura de Suministry y Almacén por Almacén y
Suministro con el niwel ]erérquico de Division, baic la- dependencia de la Direccién
Administrativa. el t - R oo

ABIE_LLLD_B_?; Se modifica la nomenclatura del &rea CorrPspcndencia y. 'Architvo por Archivo
y Correspondenaa cori el nivel jerdrquico de Divisién, ba]o la dependencia de la Direccién
Administrativa. - . .

ARTICULO 38: Se le asigna el nivel jerarquico de Departamento a la Gobernacién, bajo la
dependencia de la Direccifn Admzrﬁstratlva

A.RJ]QLILO__‘L Se transfiere la unidad de Mayordomla ba,o ‘la dependencna de la
Gobernagién y se le asigna el nivel jerdrquico de Divisién. it

A&"E{&D_ﬂ;&. Se transfiere la unidad de: Planta Pisica bajo ‘la dependencia- de la
Cobernacién y se le asigna el nivel jerarquico de Divisién. - :

_’L‘!QLLLQ_{L Se modifica el nivel. jerarquice de la Dlreccu'm "General Fmancne“?x -por

Direccién Financiera. R .

ARIE!J_LQ_Q,, Sele asigna el nivel jerérquico de Divisién al 4rea Aichivo Fmanclero, bajo la
dependencia de la Direccnén Financiera. "

i

43:Se modiﬁca-el nivel jerdrquico del Departam,ento’de Tesoreria a Direccién de
Tesorerfa. h

' . ’

A&_Q_ULM Se modif‘ca el nivel jerarquico de las Divisiones de Ingresos y ‘de Egresos por
elde Departamento, bajo la depandencia de la Direcciénle Tesorerfa g

: ,.s.’,(lu." 1"
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ABIE!LQ_&& Se modlﬁca la nomenclatura y el aivel )erérquico de la Direccién General de -
Ingresos por Direccién de Recaudacién , ‘

5' v R SR ’
ARIIC!J.LQ_‘LQ. Se modifica la nomenclatura del &rea L;qulda.lén y Facturacién por
Facturaclén y se le aszgna el nivel jerérquico de Departamrm;o, ba]o la dependencia de la
Direccién de Recaudacién R .

L
n AN

AB_EH_ML_L Se modifica la nomenclatura de la Direccidn de Sietemas de Informacién por
Direccién de Tecnologfa de 1a Informacién. K

ARTICULO 48: Se crea elf Departamento . de- Desarroilo de. Aphcaci{mes, ‘bajo la
dependencia de la Direcc:én de Tecnolcgfa de la’ lnformacnén, cont el objetivo de garantizar
que los cambios y adecuaciones de las aplicaciones, elaboraqlé,n -0 modificacién del cédigo
fuente de las aplicaciones, ajustes y migracién de datos, la parametrizacién de los sistémas o

nuevas aplicaciones, se realicen Ge forma satisfactoria para los usuarios. o

ARTICULO 49: Se créi el Departamento de Infraestructura Tecnolégica, bajo la
dependencia de la Dlreccnén de Tecnologia de la Informacién, con €l ob)etxvo de garantizar la
m‘:talacién, conﬂguracién y buen funcionamiento de las bases de datos; asi como el
mantenimiento y monitoreo de las redes y equipos, a fin de lograr servicios de calidad y una
efectiva interconexién de los sistemas informatlcos de seguridad

ARTICULO 50: Se adecua el nivel jerarquico del Departamento de Soporte Técnico, por el
de Divisién y se coloca bajo Ia dependencia del Departamento de Intraestructura Tecnoldgica.

ARTICULO 51: Se suprime el Departamento Legal bajo i depmdencna de Ia Direccién
Inmobiliaria y se mtegran las funcione< y cargos a esa Direccidn. ;

ARTICULO 52: Se modiﬁca Ja nomenclatura del area demminada lntq'.ecmén y Ejecucién por
Investigaci6n Catastral’ y Mensuray se le asigna el nivel jemrquico de Departamento, bajo
la dependencia de la Direcciéir !nmobiliarla. LT Pyt

MLO_S_& Sele asxgna el nivel jerérquico de Departamento a la unidad administrativa
denommadalRecuperacxén de Inmuebles, bajo la dependencia de la Direcc:on Inmoblfiaria,

conla Dw:slén de Areas Verdes bajo su dependencna

N .
AB_’LLC.!.[LDJ%L Se modlﬁca la nomenclatura del érea denommada Slstema y Control Interno
por Gestién de Expedientes y se le asigna el nivel, jerérquco de Divisién, bajo la
depppdenciat de la Direccidn de Planeamiento Urbano. . i : :

l -
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A&T_LLL,(L;S__, Se modeca el Nivol Jerérquico de los Departamontos de Catastro y
Tramitacién, a Dmsnén. ba;o la dependencla dela Dxreccién de Planeamiento Urbano..

ARTICULO 56: Se modlﬁga Jg, nomenclatura y el ulvel jerdrquico det &rea Pian Director por
Departamento de Planes y Normas, bajo la dependem,ia gela Dlreccién de .Planeamiento

Urbano. . .

ARTICULO 57; Se crea la Dlvisién de Inspectoria, bajo Ia dependencia de la Direccién de
Planeamiento Urbano. :

ARTICULO &8: Se le asigna ei nivel jerdrquico-de Dimsuin al Centro de Informacién
Ambiental bajo la dependencia de la Direccién de Gesti6n Ambiemal i

B :!'
L
‘

ABI;QLLLQ_S_&. Se crean las Divisiones de Veterinaria y Parq wtes Ambientales, bajo la .

dependencia dela Dnreccmn de Gestién Ambiental S

ARTICULO 60: Se, modxf ica el nivel jerdrquico de la Direccnon General de Aseo Urbano y
Equipos por Direccién de Aseo Urbano y Equipos.

ARTICULO 61; Se modiﬁca la ncmenclatura del 4rea denommada Plamﬂcacién y Control de
Operaciones de Aseo, por Aseo Urbano ! yse le asigna el nivel jarérqunco ‘de Departamento

AKLE_[LLQ_@_._ Se modificala nomenclatura del Centro para. la Promocxén del Reciclaje por
Divisién Politicas de Minimizacién de Residuos Sélidos y se dransfiere bajo la dependencia
del Departamento de Aseo Urlgano. .

‘

ARTICULO 63; Se transﬂere el Departamento de Bamdo bajo la dependencia del
Departamento de Aseo Urhano yse modlﬁca su nivel jerérqu:co por Divisién.

ABILC_L!LQ_& Se suprime el Departamento de Circunscnpciones y se transﬁeren sus
funciones y cargos a la Divisién de Barrido. ‘

A_KI_E_QLO_& Sé modifica la ‘nomenclatura al irea denominada Divisién Talleres por
Mantemmiento de Equipos de Transporte,: manteniendo su nivel jerarquico de Divisién,
ba}o la dependencla del Departamento de Equipos y Transporte;t e :

te
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ARTICHLO :66; Se tramf‘oren las funciones y cargos del 4rea denominada Divisién de

Equipo, a la Divisién de Mantenlmiento de Equipos de Transporte. *
_lﬂmm Se modxﬁca la nomenclatura del Departamento | de Operaciones y Fiscalizacién

por Departamento de Operaciones de Limpieza, bajo la dependencua de 1a Direccitn de
A.g.eo Urbano y Equipos.

. T UL : Se transﬂere el 4rea Estacién de Transferencia bajo la dependencia del
Departamento de Operaciones de Limpieza y sele asigna el nivel jerarquico de:Divisién.

ARTICULO 69: Se creat la’sDivisién de Residuos Biomédicos con el objetivo de llevar un
control de la cantidad de. de;echos peligrosos recolectados y.que la misma corresponda a lo
establecido en la Ley sobre ‘Medio Ambiente y Recursos Naturales. en sus Normas y en la
Resolucién No. 68-04 -dél' Ayuntamiento ‘del Distrito Nacional bajo la dependencia del
Departamento de Operac;ongs de Limpieza. : '

ARTICULQ 70; Se crea‘la Pmsnén de Grandes Generadores de i’esxduo-*. Sélidos con el
objetivo de promover- I3 ‘contratacién de empresas que proporcionen el servicio de
recoleccién de desechos ubicados en fjbricas y céntros cOmarclales. bajo la dEpendenma del
Departamento de Operaciones de Limpieza. s

ARTICULO 71; Se crea. el Departamento de Programacién y Control, con el objetivo de
garantizar el cumphmiento de las rutas establecidas, asf como fi fiscalizar la frecuencia asignada
para las unidades (camiones) recolectoras de basura, bajo la dependencna dela Dlrecqzén de
Aseo Urbano y Equlpos g . S -

A_B]E_Q_Q_ZZ_. Se crea la Divisién de Fiscalizacién, baj’o la dependencna -del Departamento
de Programacién y Control R A

ABJ‘_E_QLQ_L Se modlﬁca el nivel jerérquico de la Direccién General de Infraestructura
Urbana por Direccién de !nfraestructura Urbana.

ARJ‘_I_Q.[LQJ;. Se elev§ el nive'l jerérquico de Divisién a Departatnento del 4rea Costos y
Presupuesto, bajo la dependenéna de'la Direccién de Infraestructura Urbana

ARTICULO 75; Se crea.gl, Depar'.amento de Ejeciicién de Obras, bajo Ia'dependencia de Ia
Direccién de lnfraestmc;ura ‘Urbaria, con el okjetivo dc reahzar _superyisar, fiscalizar y

llevar el control de ‘las obras publlcas llevadas a cabo po 'hl“Ayuntamiento del Distrito
. £k

‘Nacional. . 1 ’ "
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AK_LE!.!LQ_‘L&. Se crea, la Divisién de Obras Admim:.tratwas, bajo la dependencxa del
Departamento de Ejerucién de' Obras. o ST RTY :

el v
~ I3 L}

ARTICULO 77: Se crea g] Area de Obras Contratadas, con el nivel ierérquico de Divisién, bajo
la-dependencia del Departan;ento de Ejecuclén de Obras. ‘.

7

ABIEM.Q__& Se crea Iy vafsién de Supervisién 'de Obras, bajo la dependencia del
Departamento de Bjecucién de Obras, ccon la finalidad - de. moaitorear todas las obras
publicas realizadas por el Ayn..ntamnento del Distrito Nacional "o

P .

ABI!_CL!LQ_ZQ, Se crea, .el 4rea de Cubicacién y Fiscalizaclén, corn el nivel jerdrquico de
Divisi6n, bajo la dependencia del Deparhmento de Ejecvcién de Obras.

ARTICULO 80: Se modifica la nomenclatura de la Dxreccién de Desarrollo Humano y
Animaci6én Urbana por Direccién de Desarrollo Comunitario.

‘

ABMHLQ_&L Se modlﬁca la nomenclatura de la Escuela Mumcnpal de Liderazgo, por la de
Escuela. de Liderazgo LOcal y se transfieren sus funciones y cargos al Départamento de

Educacién Ciudadana, de la Direccién de Desarrollo Comunitario, con el nivel jerérqunco de .

D‘wplon nis !

;

AQITIL.ULO 82: Se. tramﬁere el Departamento de Delegaciones, bajo la dependencia de la
Direccién de Desarrollo Comumtano .

ARTICULO 83: Se modifica la nomenclatura del 4rea’ de Animacién Urbana, por
Departamento de Animacién Urbana, y se transfiere bajo la dependencla dela Direccién de
Innovacién y Proyectos. Espemales

ARTICULO 84; Se transﬂere el Departamento de Cultux'a, bay\ la dependencia de la
Direcci6én de Innovaci 6n Y Proyectos BSpeciales

MLQ__&& Se modiﬁca la nomenclatura de la. Direcciéx‘x'General de Servicio Social y
Desarrollo por Direccibn de Servicio Soclal .

A&'[ELZL.(L&Q. Se modifica la nomenclatura dél Departamento de Desarrollo Técmco Laboral
Artesanal por Departaménto de Formacién Técnico Laboral, bajo la Direccién de Servicio
Social. o ) ; e
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ARTICULO 87; Se mod"ibﬁ:g:é'_la’.nqx'nenclétura del Departamiento de Autorizacién y Permiso por
Departamento de Fisc_élii'a'i:'iéli y Permisos, bajo.la dependencia de !a Direccién de Transito

y Movilidad Urbana. - o . RS

ARTICULQ 88: Se modifica la nomenclatura: del De‘pqrtaméhto de Planificacion por
Departamento de Estudios Técnicos de la Movilidad Urhana, l:_:?jo la dependencia de la

Direcci6n de Transito y Mcvilidad Urbana, . ,
AL'HQLL{LB__Q: Se modifiga Ja m;inenclatqra del Departamentc de Transito y Sefializaci6n por .
Departamento de Ejek,}ggén de Servicios de. Trénsitg y Movilidad Urbana, bajo la
. “dependencia: de la Direcciéh de Transito y Movilidad Urbana, T
f :r.:. . . .‘:. - . . i .
ARTICULO 90: Se modiﬁ’ga l2 nomenclatura de la Direccién de-Patrimonio Cultural Inmueble

pbi‘éii‘e&dén de Patr_‘i!giépio Cuituraly. Ceptro'i;listéﬁco.

ARTICULO 91; Se madifica la- nomenclatura .del Departamento de Registro y Control por
Departamento de Reg_ul_gigién y Control del Patrimonic. Cultural Inmueble, bajo la
dependencia de la Direccidn de Patrimonio Cultural y Centro Histérico.

ARTICULO 92: Se modifica, la;pomenclatura,y se adecua el nivel jerdrquico del Departamento
de Planes y Proyectos por Rivisién de Disefio y Proyectos; bajo la dependencia de la
Direccién de Patrimonio Cultural y Cento Histérico. oo b

‘e

ARTICULO 93: Se transfiere el. 4rea denominada - Céntre Histérico a Iz Direccién de

Patrimonio Cultural y Centro Histérico'y se le asigna el nivel jerérquico de Departamento.

ARTICULO 94; Se crea la Division Operativa, bajo la deper.dencia del Departamento Centro

Histérico. : v : . .
AI,I_H'QHLQ_{)_;: Se cambia. el. nivel jerdrquico de la Direccién General de Defensorfa y Uso de -
- Espacios Puiblicos por Direccién de Defensoria y Uso de Espécids_?ﬁblicos. '
AK]:EHL_O_QQ Se supfixﬁen las 4reas: Legal y el Departamento, de Seostenibilidad y
Campatias, y; se integran sus funciones y cargos, a la Diredcidiide Defensorfa y Uso de
Espafos Piblicos. . . B o e
"“.:‘lf"."i':?.’-‘ . i ':4.1
o4 S . ' T . .
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. ’ .
i : Se modifica la nomenclatura del Depai:t;imento de Operaciones por
Departamento de Recuperacién de Espacios Publicos, naip la dependencna de la Direccién
de Defensorfa y Uso de Espacios Piiblicos. oM

ARTICULO 98: S¢ modifica la nomenclatura de la Dirercién de Seguridad :Ciudadana por
Direccién de Policia Municipal por ser esta la nomenclatura- adncuada para designar esta
érea, por su 4mbito y territorio de accién. .

AE]IQLL_L?_Q Se suprime el Departamento de Recursqs Humanos y se transﬁeren sus
funciohes ycargosala D:reccién de Policfa Municipal .

ARTICULO 100: Se modxﬁfa la nomenclatura de la Direccion de Registro Civil y
Conservadurfa de Hipotecas por Direccién de Registro Civil, Conservaduria de Hipotecas y
Registro Central de Venta Condicion2] por ser estala nomenclatm a adecuada para designar
esta drea, de acuerdo al, magq:p legal'correspondiente R :

-

ARTICULO 101: Con el .olp1|e.tivo de facilitar la i*nplan*acion cle la reorgam?acién interna del
Ayuntamiento del sttnto ;Nacional, la institucién elaborard y, pondrd” en vigencia los
manuales de funciones y cargos- con la asesorfa y ceoperacién del Mlmsteno de
Administracién Publica (lVAP‘

ABIEQ.LLQ,_!.QL Co'tfom.e con los cambios sefialados m&diahte la, presente resolucién, el

organigrama resultante para la instituci6n, se consigna anexo a la misma. »
gl .4

ABIIJLLQLQ&. La prese'ue dernga y sustituye cualquner resolucién que le sea contraria.

A_ﬂlﬂl[,g_l,gi Comumcar la presente resolucién a la Admmxs(racrén Municipal, para fines de
e_,ecutar

‘¢ Dada en la Sala de Sesnones Lic. Emilio P.odriguez Demorm, del Palacio: Mumclpal
del Dnstnto Nacional, Capxtal de la Repliblica. Dommlcana, a los Doce (12) dias dei mes
de Junio del afio Dos, Mll Qumce (20 5).‘ I . .

! . Yt

%mm Terrero f@ ' B
Presidente del Concejo Mumclpal R .Secremn del Concejb Municipal
 Distrito Nacwnal Chwe . TW% -0 ~Distrito Nacioral
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GRUPO OCUPACIONAL CARGO CODIGO

V: Superior Direccion Dir.de Planeamiento Urbano DIR-PU-001
Enc. Depto. Control y Verificacion DPU-EDCV-002
Enc. Depto. de Urbanismo DPU-EDU-003
Enc. Depto. de Planes y Normas DPU-EDPN-004

: Enc. Depto. Tasacion DPU-EDT-005

IV: Profesional — —
Enc. Division Tramitacion DPU-EDVT-006
Enc. Div. de Catastro DPU-EDVC-007
Enc. Division de Gestidon de Expedientes DPU-EDVGE-008
Enc. Division de Inspectoria DPU-EDVI-009
Inspector(a) DPU-INS-010

lll: Técnico

Tecnico de Urbanismo

DPU-DU-TCU-011

Consultor Técnico del GIS

DPU-DPN-CTG-012

Tecnico de Planeamiento Urbano

DPU-DPN-TPU-013

Tecnico de Planes y Normas

DPU-DPN-TPN-014

Inspector(a) -Div. Inspectoria

DPU-DPN-DI-ISN-015

Tasador(a)

DPU-DT-TSR-016

Asistente Técnico (a)

DPU-ATDPU-017
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Objetivo:

Brindar asistencia técnica en el disefio, elaboracién y ejecucién de planes de desarrollo urbano,
asi también; regular el planeamiento urbanistico, uso de suelo y edificacion en las areas urbanas
y rurales en el territorio del Distrito Nacional.

Funciones:

-Programar, elaborar, analizar y reformular planes y programas de desarrollo urbano, con énfasis
en la zonificacion, uso del suelo, edificaciones, transito vehicular y demas reglamentaciones y
disposiciones pertinentes.

-Mantener actualizados los planos urbanisticos de cada una de las jurisdicciones del Distrito
Nacional.

-Realizar estudios e investigaciones de cardcter fisico, social, econémico y cultural para la
elaboracion de iniciativas de regulacion y desarrollo urbano en el territorio del Distrito Nacional.
-Elaborar los planes reguladores y las reglamentaciones normativas de zonificacion, edificacion,
viales, etc.

-Elaborar los proyectos municipales de caracter urbanistico.

-Revisar y controlar el aislamiento, habilidad estética y demas aspectos de edificaciones y
urbanizaciones.

-Determinar zonas que deben ser objetos de remodelacion y rehabilitacion, elaborando los
proyectos correspondientes.

-Elaborar propuestas de politicas reglamentarias de zonificacion, edificaciones, espacios publicos
y vialidad.

-Elaborar los planes reguladores y las reglamentaciones normativas de zonificacion, edificacion,
viales, etc.

-Revisar y controlar del aislamiento, habitabilidad, ornato y demas aspectos de edificaciones,
urbanizaciones, encausando los tramites requeridos para su aprobacion en conformidad a las
normas, reglamentos y legislaciéon vigentes.

-Indicar las adquisiciones necesarias para el establecimiento de los servicios publicos y sociales
requeridos en los planes de desarrollo.

-Presentar al Concejo Municipal los proyectos que requieran de su aprobacion para ser
implementados.

-Promover la coordinacién de actividades de nivel interinstitucional con entidades publicas o
privadas, involucradas en el proceso de desarrollo urbano, para la elaboracion de planes
especiales de desarrollo fisico — urbanistico en el Distrito Nacional.

-Elaborar de reglamentos de valorizacion y catastro, acordes con los proyectos de zonificacion.
-Informar al Ayuntamiento de las adquisiciones de lugar, necesarias para el establecimiento de los
servicios publicos y sociales requeridos en los planes de desarrollo.

-Preparar los programas de inversiones del Ayuntamiento del Distrito Nacional en obras
permanentes, conforme a las prioridades establecidas en los planes generales.

-Divulgar los diferentes programas y proyectos relativos al planeamiento urbano y a la
instrumentacién de las vistas publicas y administracién de lugar sobre los mismos.

-Desarrollar y ejecutar las demas atribuciones previstas en la Ley No. 6232 del 25/02/63.

Realizado por: Direccion de Planificacion y Desarrollo Institucional



i ADN| AYUNTAMIENTO DEL DISTRITO NACIONAL | czoss

Pagina MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES \éggggig‘
Direccion de Planeamiento Urbano
Departamento de Control y Verificacién

Objetivo:

Realizar las tasaciones de los diferentes proyectos para determinar los valores que deben de ser
facturados para el pago de los arbitrios municipales correspondiente, orientados por las
resoluciones municipales, que establecen las tasas conforme a la magnitud y a la tipologia de la
obra explicada en la Resoluciones 85-09 y 5-2004.

Funciones:
-Velar por el cumplimiento de las normas urbanisticas en el Distrito Nacional en la ejecucion de
las obras.

-Organizar y dirigir las operaciones de normas urbanisticas vigentes de uso y ocupacion del suelo
con la infraestructura y equipamiento urbano.

-Programar la fiscalizacion y el control de las normas municipales referentes a los edificios publicos
y privados, de acuerdo al disefio.

-Seguir la implementacién de los proyectos elaborados y tomar las medidas correctivas, en caso
necesario.

-Reglamentar y programar el control de la implementacion de elementos fisicos en los espacios
publicos, ya sea definitivo o provisional.

-Asegurar el adecuado cumplimiento de las inspecciones, notificaciones e incautaciones
realizadas en las obras que estén en incumplimiento a las normas urbanisticas.

Realizado por: Direccion de Planificacion y Desarrollo Institucional
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lde1l .
Departamento de Urbanismo
Objetivo:

Velar por el estricto cumplimiento de las normas y legislacién vigente en materia urbanisticas,
establecidos en los disefios y planos sometidos a aprobacion.

Funciones:

-Evaluar proyectos especificos con soluciones segun los criterios expresados por el responsable
del proyecto, mediante criterios alternos a las normas establecidas o por consenso con el equipo
de especialistas y técnicos del area y la Direccion de Planeamiento Urbano.

-Plantear criterios de densificacion en zonas vulnerables y urbanizaciones que estén en
incumplimiento a las regulaciones con que fueron aprobados, afectando el desarrollo urbano.

-Revisar y controlar el aislamiento, habilidad estética y demas aspectos de edificaciones y
urbanizaciones.

-Revisar, evaluar, pre aprobar o declinar los proyectos sometidos a la Direccion de Planeamiento
Urbano, en conformidad al cumplimiento de las normativas y regulaciones legales vigentes, con la
finalidad de establecer indicadores de adecuacién en el proceso de crecimiento y comportamiento
de crecimiento urbano en el territorio del Distrito Nacional.

-Coordinar las demandas de reordenamiento urbano sobre densidades constructivas y
habitacionales en el centro urbano, sirviendo como enlace entre la comunidad, los promotores y
el sector inmobiliario.

-Disefiar proyectos municipales de caracter urbanistico.

-Revisar, evaluar, corregir y actualizar periédicamente los planes de desarrollo urbano.

Realizado por: Direccion de Planificacion y Desarrollo Institucional
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ldel Direccién de Planeamiento Urbano
Departamento de Planes y Normas

Objetivo:
Velar por el estricto cumplimiento de las normas y legislacién vigente en materia urbanisticas,
establecidos en los disefios y planos sometidos a aprobacion.

Funciones:
-Elaborar y formular programas y proyectos de desarrollo urbano, para el Distrito Nacional.

-Procurar mantener y fortalecer las relaciones con organismos y entidades competentes y
dependencias del Gobierno Central, a fin de realizar investigaciones de caracter socioeconémico
y desarrollo urbano en territorio del Distrito Nacional.

-Dar seguimiento a normativas establecidas en el Ayuntamiento del Distrito Nacional y velar por
su cumplimiento.

-Elaborar los estudios basicos e investigaciones de caracter fisico, social, econémico y cultural
necesarios para la confeccion de los diferentes proyectos del plan general urbano.

-Determinar las areas y/o zonas que deben ser objeto de remodelacion y habilitacion para elaborar
los proyectos correspondientes.

Realizado por: Direccion de Planificacion y Desarrollo Institucional
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ldel Direccion de Planeamiento Urbano
Departamento de Tasacion

Objetivo:

Velar por que el evaluo de las tasas a pagar de las licencias de construccion, se adecuen a los
valores correspondientes, sin afectar los intereses del Ayuntamiento, ni de los ciudadanos.
Funciones:

-Planificar, organizar y coordinar las labores relativas a la tasacion de los bienes, a los fines de
aplicar los impuestos y cobros de las rentas municipales.

-Coordinar el levantamiento de los datos imprescindibles para la tasacion de los inmuebles.
-Calcular y tasar los inmuebles sometidos para la aplicacion de los impuestos mdltiples.
-Tramitar al Departamento de Urbanismo todos los informes de tasacion.

-Participar en las labores de identificacion y localizacién de los bienes para ser tasados.

-Dar seguimiento y procurar que los contribuyentes realicen el pago de arbitrio correspondiente.

-Supervisar que los contribuyentes paguen los arbitrios de acuerdo a las edificaciones sometidas.

Realizado por: Direccion de Planificacion y Desarrollo Institucional
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Divisién de Tramitacion
Objetivo:

Emitir, previa revision y declaracion, en conformidad con las regulaciones legales vigentes, los
permisos de construccion, alteracion, ampliacion, traslado, demolicion, uso o cambio de uso de
edificio, estructuras y terrenos e instalacion de rétulos o anuncios en las vias publicas o colindantes

con ellas

Funciones:

-Recibir y tramitar a los diferentes departamentos los expedientes que solicitan aprobacion de uso

de suelo.

-Orientar a los agentes sociales y econémicos que demanden las informaciones propias del
planeamiento urbano.

-Tramitar los proyectos de construccion y de urbanizacion a los que haya dado su no ejecucion y

aprobacion.

Realizado por: Direccion de Planificacion y Desarrollo Institucional
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© Division de Catastro

Objetivo:
Proveer y mantener al dia un inventario de los inmuebles en el territorio del Distrito Nacional.

Funciones:
-Mantener al dia el plano de cada una de las poblaciones bajo su jurisdiccion y sus respectivas
regiones de influencia.

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

-Promover la elaboracion de procedimientos para aprobaciéon de solicitudes de levantamientos y
urbanizaciones.

-Promover la realizacién de los trabajos topograficos relacionados con el pre — catastro de la
Ciudad.

-Vela por los controles catastrales y legales de las urbanizaciones y edificaciones a ser construidas
en el territorio del Distrito Nacional.

-Analizar los documentos depositados.

-Investigar la legalidad de los titulos, planos catastrales, acto de donacion de areas verdes y actos
de venta.

-Ubicar el proyecto en la Urbanizacion.

-Establecer el precio del solar por metros cuadrados.

Realizado por: Direccion de Planificacion y Desarrollo Institucional
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® Division de Gestion de Expedientes

Objetivo:

Resguardar, proteger, conservar y organizar los expedientes de licencias y certificaciones de
obras de construccion que ingresan o los documentos que se genera internamente en la Direccion
de Planeamiento Urbano, en el cumplimiento de sus funciones.

Funciones:
-Promover el disefio de normativas, procedimientos y funciones del archivo.

-Reunir, conservar, clasificar, ordenar, seleccionar, describir, administrar y facilitar la localizacion
de los expedientes de licencias y certificaciones de obras de construccion.

-Clasificar, revisar, ordenar, identificar mediante cédigo y/o numeracion, para su facil localizacion.

-Elaborar instrumentos de descripcion necesarios para aumentar la efectividad en la localizacion,
resguardo y respuesta oportuna de la informacion, preparando indices, guias e inventarios.

-Velar por la aplicacion de politicas archivisticas para facilitar la consulta.
-Ejercer los controles necesarios para el adecuado manejo y conservacion del archivo.

7.- Planificar y normalizar técnicamente, la labor de automatizacion de los documentales en el
archivo.

8.-Crear una normativa de confidencialidad para incluir los datos de los Documentos en el Sistema
de Informacion

9.-Crear una normativa de confidencialidad para digitalizar la informacion

10.-Trasladar la Documentacién después de cumplido el plazo de afios en el archivo.

Realizado por: Direccion de Planificacion y Desarrollo Institucional
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Division de Inspectoria

Objetivo:

Velar por el cumplimiento de las disposiciones legislativas y normativas vigentes que regulan el
ordenamiento territorial y construccion de infraestructura por los municipes, con la finalidad de
garantizar el pago de los arbitrios y tasas municipales.

Funciones:

-Hacer levantamientos en el terreno para verificar el cumplimiento de las normas, reglamentos y
demas disposiciones contempladas en la ley de planeamiento urbano.

-Supervisar los trabajos urbanisticos que permitan cumplir los objetivos y metas asignadas a la
Direccién de Planeamiento Urbano.

-Hacer los conduces de pago cuando acuden los municipes por construcciones informales a
legalizar sus estatus.

-Recibir y organizar las notificaciones que realizan los inspectores.
-Hacer las distintas comunicaciones que sean necesarias.
-Atender, dar informacion y recibir quejas de los municipes.

-Actualizar los acuerdos de pago.
-Coordinar la salida de los inspectores para los conflictos con los municipes.

-Llevar el control diario de las recaudaciones por zonas.

-Realizar el trdmite de los documentos que van a ser enviados a la Consultoria Juridica y a la
fiscalizadora para asuntos municipales

-Llevar el control y busqueda de los expedientes (levantamiento).

-Llevar el control de los formularios cuando son realizadas las incautaciones para archivarlos y
para devolver cuando las personas pagan sus impuestos.

Realizado por: Direccion de Planificacion y Desarrollo Institucional
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I. IDENTIFICACION

Grupo Ocupacional V Direccion
Titulo del Cargo Director de Planeamiento Urbano
Cargo jefe inmediato Alcalde
Dependencia Direccion de Planeamiento Urbano
Encargados Departamentales: Planes Normativos,
Urbanismo, Control y Sistema, Catastro, Control y Verificacion,
Tramitacion de Planos, Tasacion. Inspector, Técnico de
Cargos Subordinados Planeamiento, Tasador, Asistente Técnico.
Relaciones de Trabajo
Internas Externas

El cargo mantiene relaciones continuas con | EI cargo mantiene relaciones constantes
titulares de las dependencias de la Institucion, a | con la ciudadania en general, organismos
fin de asesorar y/o coordinar y/o apoyar y/o | publicos y privados vinculados al area, a fin
ejecutar lo relativo al &rea; exigiéndose para ello | de asesorar y/o coordinar y/o apoyar y/o
una excelente habilidad para negociar y obtener | ejecutar lo relativo al area; exigiéndose para
cooperacion. ello una excelente habilidad para negociar y
obtener cooperacion.

II.- PROPOSITO GENERAL

Disefiar y coordinar programas y planes reguladores para el desarrollo urbano, con énfasis en
la zonificacion, uso del suelo, edificaciones, transito vehicular; mediante la aplicacion de los
procedimientos contenidos en las legislaciones vigentes, y en coordinacion con los organismos
competentes.

lll.- ACTIVIDADES

-Proponer, organizar, dirigir y ejecutar los estudios, programas, proyectos, planes y normas
relacionadas con la zonificacion, parametros urbanisticos y edificatorios, usos del suelo y
sistema vial, en coordinacién con las unidades organicas competentes.

-Disefar y presentar programas y proyectos municipales relativos a la planificacion urbana e
instrumentar vistas publicas y administrativas sobre los mismos.

-Programar, organizar, dirigir y controlar las acciones relacionadas con la ejecucion y
supervision de los proyectos de inversion publica de su competencia.

-Identificar oportunidades de inversion y concertar con el sector privado, la elaboracion de
planes y proyectos de desarrollo econdmico y productivo en el Distrito Nacional.

-Tramitar los proyectos de construccion y de urbanizacion a los que haya dado su no ejecucion
y no aprobacion.

-Presentar a la Sala Capitular los proyectos que requieran de su aprobacién para ser
implementados.

-Evaluar y verificar, y eventualmente aprueba proyectos de diversos tipos preparados por sus
colaboradores.

Realizado por: Direccién de Planificacion y Desarrollo Institucional
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-Presentar a su superior inmediato, iniciativas y proyectos relacionados con el desarrollo de su
area.

-Indicar las adquisiciones necesarias para el establecimiento de los servicios publicos y
sociales requeridos en los planes de desarrollo urbano.

-Revisar y controlar el aislamiento, ornato y demas aspectos de edificaciones y
urbanizaciones.

-Elaborar estudios técnicos del aspecto de ornato, social, econémico y cultural, con la finalidad
de disefiar planes generales del desarrollo urbano del Ayuntamiento del Distrito Nacional.
-Establecer el ordenamiento territorial de las actividades econdmicas y de la poblacién del
Distrito Nacional, mediante la formulacion de programas, con la finalidad de obtener un
desarrollo urbano sustentable.

-Proponer el disefio de politica de inversion privada en el campo urbanistico, infraestructura y
econdmico en el Distrito Nacional.

-Velar por la aplicacion de los dispositivos legales que regulan el uso, construccién y
conservacion de las edificaciones privadas, asi como en el desarrollo de las actividades
comerciales, y de defensa civil.

-Emitir, previa revisién y declaracion, de conformidad con las leyes, los permisos para
cualquier tipo de construccioén, alteracion, ampliacion, traslado, demolicién, uso o cambio de
uso de edificio, estructuras y terrenos e instalacion de rétulos o anuncios en las vias publicas o
colindantes con ellas.

-Supervisar la formulacion y emision de certificados, autorizaciones y/o licencias, dentro de los
procedimientos atendidos por las areas a su cargo.

-Realizar las acciones necesarias para lograr una real y efectiva coordinacién referente al
desarrollo urbano con las correspondientes autoridades.

-Orientar y fomentar el cumplimiento de la normatividad vigente que regula el desarrollo
urbano y formular las normas que sean necesarias para el armonico desarrollo urbano del
mismo.

-Mantener actualizados los planos urbanisticos de cada una de las jurisdicciones del Distrito
Nacional.

-Revisar los planos técnicos para expedir los permisos de construccion.

-Promover el disefio, elaboracion e implementacién de procedimientos para aprobacion de
solicitudes de soleamientos y urbanizaciones.

-Evaluar, atender y dar seguimiento a los reportes que realiza la ciudadania en general (via
portal de demandas, presencial, comunicaciones por escrito, etc.), referente a planeamiento
urbano y que le competen al area.

-Identificar y describir indicadores de Gestion, que permiten evaluar el impacto, los intereses y
las demandas de la ciudadania relativa al desarrollo urbano.

-Valorar las demandas de la ciudadania en el territorio del Distrito Nacional, utilizando
evaluaciones y estableciendo hipétesis iniciales de actuacion.

-Presentar informe sobre las expropiaciones necesarias para el establecimiento de las
instalaciones de servicios publicos y sociales necesarias para el desarrollo urbano, sefialando
el valor de dichas propiedades.

-Rendir a su jefe inmediato, por escrito, los informes mensual, trimestral, anual y aquellos que
sean solicitados de las actividades realizadas por el area a su cargo, con el propoésito de

Realizado por: Direccién de Planificacion y Desarrollo Institucional
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mantener informado.

-Velar por los controles catastrales y legales de las urbanizaciones y edificaciones a ser
construidas en el Distrito Nacional.

-Cumplir las disposiciones legales, reglamentos y normas y velar por su correcta aplicacion.
-Formular el anteproyecto de presupuesto anual de la Direccion en coordinacion y acuerdo con
los lineamientos previstos por la Direccion de Planificacion y Desarrollo Institucional del
Ayuntamiento del Distrito Nacional.

-Velar por la elaboracion del Plan Operativo Anual (trimestral) y la Memorial Anual, para
identificar el seguimiento, cumplimiento; e impacto social e institucional de los planes,
programas y proyectos; en conformidad a los Lineamientos Estratégicos y/o los objetivos de la
Institucion.

-ldentificar y desarrollar mecanismos de coordinacion con las distintas dependencias que
integran el Ayuntamiento del Distrito Nacional, para atender de manera eficiente las funciones
de su area, dentro de los limites de su competencia y jerarquia.

-Establecer y fortalecer relaciones con organismos gubernamentales y privados, que puedan
establecer programas y convenios con la Administracion Local.

-Consultar con su superior inmediato los problemas o asuntos que excedan su campo de
competencia.

-Planificar, programar, coordinar y supervisar las actividades asignadas al equipo de trabajo a
su cargo, asesorando cuando sea necesario, motivando al personal a su participacion activa y
ofreciéndoles apoyo y asistencia cuando le sea requerido o asi lo demande.

-Impulsar y fomentar en el personal una actitud de servicio permanente al usuario basada en:
buen trato, igualdad de oportunidad y eficiencia en la atencion.

-Desempenfar otras funciones afines y complementarias a sus responsabilidades, conforme a
lo asignado por su superior inmediato.

IV.- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

-Arquitecto, Ingeniero u otra profesién afin, con postgrado o Maestria en Urbanismo y/o
Planificacion Urbana.
-Cinco (5) afios en labores de Direccion del area

V.- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

-Urbanismo, medio ambiente, disefio arquitecténico, ordenamiento territorial.

-Politicas Publicas

-Balance Score Card

-Proceso de informacion estadistica, grafica y cartografia.

-Planeacion y ejecucion de programas de desarrollo urbano y viviendas de interés social.
-Interpretacion de leyes, reglamentos, planes y programas de planeamiento urbano.
-Formulacién y Evaluacion de Proyectos

-Planificacion Estratégica

-Manejo de programas de Microsoft Office: Word, Excel, Power Point, Project Management.
-Legislacion de aplicacion en la gestion publica local.

-Inducciodn a la administracion publica local.

-Dominio de procesos institucionales.

Realizado por: Direccién de Planificacion y Desarrollo Institucional
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VI.- COMPETENCIAS

1.-Toma de decisiones
2.-Orientacion al Servicio
3.-Liderazgo

4.-Integridad

5.-Orientado a los resultados

6.-Compromiso
7.-Trabajo en Equipo
8.-Empoderamiento
9.-Negociacion
10.-Iniciativa

VI.- CONDICIONES ORGANIZACIONALES

Riesgo:
Condiciones que no propician
accidentes.

riesgos de

Ambiente:

Condiciones generalmente favorables, el
trabajo se desarrolla en ambiente cerrado y
no mantiene contacto con agentes
contaminantes

Esfuerzo Fisico:
Esfuerzo fisico minimo y esporadico que no
compromete la salud del trabajador.

Esfuerzo Mental:

El trabajo requiere un esfuerzo mental
superior al comun ya que exige periodos de
concentracion intensa con un grado alto de
atencion visual. El desempefio del cargo es
de alta complejidad y dificultad; y exige alto
grado de iniciativa.

VII.-RESPONSABILIDADES

Materiales y Equipos:
Maneja constantemente equipos y materiales
de facil uso, siendo su responsabilidad directa.

Valores y Efectivo:
Es responsable por la
presupuestaria de su area.

ejecucion

Documentos o Datos Técnicos
Confidenciales:

El trabajo requiere alto grado de responsabilidad
por el manejo de informaciones.

Consecuencias del Error:

Los errores cometidos pueden causar
pérdidas, dafios o atrasos de consideracion,
por lo que las actividades deben ser
realizadas con sumo cuidado y precision.

Realizado por: Direccién de Planificacion y Desarrollo Institucional
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[. IDENTIFICACION

Grupo Ocupacional IV Profesional
Titulo del Cargo Encargado Departamento de Control y Verificacion
Departamento Control y Verificacion
Cargo jefe inmediato Director de Planeamiento Urbano
Dependencia Direccion de Planeamiento Urbano
Cargos Subordinados Secretaria, Inspector, Chofer

Relaciones de Trabajo

Internas Externas

El cargo mantiene relaciones continuas con | El cargo mantiene relaciones constantes con la
titulares de las diferentes dependencias de la | ciudadania en general, organismos publicos y
Institucién, a fin de coordinar y/o apoyar y/o | privados vinculados al area, a fin de coordinar
ejecutar lo relativo al area; exigiendose para | y/o apoyar y/o ejecutar lo relativo al area;
ello una buena habilidad para negociar y | exigiéndose para ello una buena habilidad para
obtener cooperacion. negociar y obtener cooperacion.

II.- PROPOSITO GENERAL

Realizar inspecciones a la ejecucion de las obras en el Distrito Nacional, afin de velar por el
estricto cumplimiento de las normas urbanisticas, procedimientos, disposiciones juridicas y leyes
vigentes.

lll.- ACTIVIDADES

-Realizar visitas de inspecciones de los expedientes tramitados para la evaluacion de la
Direccién de Planeamiento Urbano, como son solicitudes de anteproyectos, proyectos, uso de
suelo, demoliciones, permisos de verjas, con la finalidad de comprobar el cumplimiento a las
leyes reglamentaciones y disposiciones juridicas aplicables.

-Recibir y atender las solicitudes de permisode edificacion Urbana.

-Recibir y atender las quejas, denuncias y observaciones de los ciudadanos sobre el Permiso
de Construccion, uso de suelo, publicidad (anuncios), entre otros.

-Realizar las inspecciones referentes a los conflictos originados por la violacién de linderos de
construccion entre propietarios colindantes, entre otros, y segun lo establecido en las
Resoluciones 85-09 y 5-2004.

-Tramitar a traves del Director de Planeamiento Urbano el sometimiento a la Justicia de los
casos conflictivos.

-Remitir con la debida aprobacién de su jefe inmediato, los casos de conflictosala Consultoria
Juridica delalnstitucion, para el correspondiente tramite al Tribunal de Justicia competente.

Realizado por: Direccién de Planificacion y Desarrollo Institucional
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-Realizar de manera conjunta con el area juridica, las acciones de clausura de algun
establecimiento y la atencién a los problemas legales que se presenten en la Direccién de
Planeamiento Urbano.

-Solicitar el apoyo de la fuerza publica, cuando fuere necesario para hacer cumplir las funciones
determinadas por parte de la autoridad correspondiente.

-Brindar apoyo en cuanto a la aplicacion de normas y leyes urbanisticas vigentes mediante un
control de las categorias de uso y ocupacion de suelo y su correspondiente compatibilizacion
con la infraestructura y equipamiento urbano.

-Velar por el cumplimiento de las actividades establecidas en los procedimientos de aprobacion
de urbanizaciones y los niveles de fraccionamiento del suelo urbano.

-Proponer la reglamentacion y programar el control de la implementacién de elementos fisicos
de cualquier tipo en los espacios publicos, ya sean definitivos o provisorios.

-Ofrecer informacién sobre el tipo, alcance y forma de aplicacion del cuerpo normativo y
reglamentario de los codigos urbanisticos del Distrito Nacional.

-Realizar estudios catastrales.

-Promover el estudio de los titulos de propiedad de los inmuebles con relacion a sus origenes
de referencia (lote y fraccionamientos que dieran origen a los documentos publicos de
propiedad).

-Compilar, integrar y controlar el archivo de expedientes de las solicitudes de permiso de
edificacion urbana.

-Examinar, interpretar y emitir informes técnicos sobre proyectos de edificaciones publicos y
particulares desde el punto de vista de ornato urbano y uso del suelo.

-Verificar, evaluar y supervisar los informes y levantamientos realizados por técnicos e
inspectores.

-Firmar certificados de permisos para construcciones particulares.

-Firmar certificados de permisos para demoliciones de edificios, construcciones de muros,
construcciones populares y otros casos especiales, por incumplimiento a las normativas y
aplicaciones juridicas.

-Sugerir la aplicacion de multas a los infractores de las imposiciones legales referentes a las
construcciones publicas y privadas.

-Autorizar la regulacion de las construcciones particulares cuando sus responsables atiendan
las exigencias de la municipalidad.

-Evaluar, atender y dar seguimiento a los reportes que realiza la ciudadania en general (via
portal de demandas, presencial, comunicaciones por escrito, etc.), que le competen al area.
-Impulsar y fomentar en el personal una actitud de servicio permanente al usuario basada en:
buen trato, igualdad de oportunidad y eficiencia en la atencién.

-Brindar al ciudadano la informacion y orientacion necesarias sobre los requisitos y tramite
municipal de Edificacién.

-Planificar, programar, coordinar y supervisar las actividades asignadas al equipo de trabajo a
su cargo, asesorando cuando sea necesario, motivando al personal a su participacion activa y
ofreciéndoles apoyo y asistencia cuando le sea requerido o asi lo demande.

-Informar y reportar oportunamente a su superior inmediato todas las actividades realizadas; asi
mismo, coordinar la elaboracion de los informes periddicos: semanales, mensuales, etc., en

Realizado por: Direccién de Planificacion y Desarrollo Institucional
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donde se describen todos los programas y acciones efectuados por el Departamento de Control
y Verificacion, para dar cumplimiento al Plan de Desarrollo Urbano vigente.
-Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior

inmediato.

IV.- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

-Arquitecto u otra profesion afin.

-Tres (3) afios en labores en posiciones similares.

V.- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

-Urbanismo, medio ambiente, disefio arquitectonico, ordenamiento territorial.
-Leyes, reglamentos, planes y programas de aplicacién en Planeamiento Urbano.
-Manejo de programas de Microsoft Office: Word, Excel, Power Point.

-Induccién a la administracion publica local.

VI.- COMPETENCIAS

1.-Compromiso

4.-Trabajo en Equipo

7.-Orientado al servicio

2.-Orientado a los resultados 5.-Iniciativa 8.-Integridad
3.-Empoderamiento 6.-Liderazgo

VI.- CONDICIONES ORGANIZACIONALES
Riesgo:Condiciones que no propician riesgos | Ambiente: Condiciones generalmente

de accidentes.

favorables, el trabajo se desarrolla en
ambientes cerrados y no mantiene contacto con
agentes contaminantes.

Esfuerzo Fisico:
Esfuerzo fisico minimo y esporadico que no
compromete la salud del trabajador.

Esfuerzo Mental:

El trabajo requiere un esfuerzo mental comun,
gue exige normales periodos de concentracion,
con un grado mediano de atencion visual.

VII.-RESPONSABILIDADES

Materiales y Equipos:
Maneja constantemente equipos y materiales
de facil uso, siendo su responsabilidad directa.

Valores y Efectivo:
N/A

Documentos o] Datos Técnicos
Confidenciales:El trabajo requiere mediana
responsabilidad por el manejo de
informaciones de importancia.

Consecuencias del Error: Certificaciones
mal concedida o no concedida, informe
erréneo, obras o actividad sin certificacion no
paralizadas.

Realizado por: Direccién de Planificacion y Desarrollo Institucional
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I. IDENTIFICACION

Grupo Ocupacional IV Profesional
Titulo del Cargo Encargado Departamento de Urbanismo
Departamento Urbanismo
Cargo jefe inmediato Director de Planeamiento Urbano
Dependencia Direccion de Planeamiento Urbano
Cargos Subordinados Técnicos, Secretaria
Relaciones de Trabajo
Internas Externas

El cargo mantiene relaciones continuas con | El cargo mantiene relaciones constantes con la
titulares de las diferentes dependencias de | ciudadania en general, organismos publicos y
la Institucién, a fin de coordinar y/o apoyar | privados vinculados al area, a fin de coordinar
y/o ejecutar lo relativo al area; exigiéndose | y/o apoyar y/o ejecutar lo relativo al area;
para ello una buena habilidad para negociar | exigiéndose para ello una buena habilidad para
y obtener cooperacion. negociar y obtener cooperacion.

II.- PROPOSITO GENERAL

Garantizar el cumplimiento de las directrices y/o legislacién vigente del Ayuntamiento en
materia de gestion, planeamiento y normativas urbanistica, asi como; sobre especificaciones de
disefio, mantenimiento; y conservacion de la ciudad y patrimonio municipal.

lll.- ACTIVIDADES

-Coordinar y trazar, junto a la Direccidbn de Planeamiento Urbano, los lineamientos de las
responsabilidades que les competen al Departamento de Urbanismo, segun el articulo No. 5 de
la Ley Numero 6232, y detallados a continuacién:

a).-Confeccionar los proyectos municipales de caracter urbanistico;

b).-Mantener al dia el plano de cada una de las poblaciones bajo su jurisdiccion y sus
respectivas regiones de influencia;

c).-Elaborar los estudios basicos e investigaciones de caracter fisico, social, econémico y
cultural necesarios para la confeccién de los diferentes proyectos del Plan General Urbano;
d).-Revisar y controlar el aislamiento, habitabilidad; estética y demas aspectos funcionales de
todos los proyectos de edificaciones, urbanizaciones, encauzando los demas tramites
requeridos para su aprobacion de conformidad al reglamento que se dicte al efecto;
e).-Determinar las areas que deban ser objeto de remodelacion y confeccionar los proyectos
correspondientes;

f).- Promover la rehabilitacién de los barrios que asi lo ameriten;

g).-Elaborar los Planes Reguladores y las reglamentaciones normativas de zonificacion,

Realizado por: Direccién de Planificacion y Desarrollo Institucional
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edificaciones, viales, etc.;

h).-Elaborar los proyectos necesarios para el desarrollo de planes viales;

i).-Preparar proyectos provisionales de reglamentacion para el transito vehicular;

)).-Determinar las estructuras, areas y valor de las propiedades afectadas por los diferentes
proyectos;

k).-Indicar a los ayuntamientos las expropiaciones de lugar, necesarias para el establecimiento
de los servicios publicos y sociales requeridos en los planes de desarrollo;

).-Elaborar reglamentos de valorizacion y catastro, acorde con los proyectos de zonificacion;
m).-Velar por el estricto cumplimiento de las normas establecidas, controlando el desarrollo de
los diferentes sectores poblacionales;

n).-Preparar programas de inversiones del ayuntamiento en obras permanentes conformes a
las prioridades establecidas en los Planes Generales;

0).-Revisar, evaluar, corregir y actualizar periddicamente los planes de desarrollo urbano;
p).-Atender y orientar al publico;

g).-Divulgar los diferentes programas y proyectos relativos al planeamiento urbano, e
instrumentar las vistas publicas y administrativas de lugar sobre los mismos.

-Controlar y mantener actualizado el archivo gréfico del ayuntamiento siguiendo las normas
establecidas, garantizando su conservacion, identificacion y rapida localizacion.

-Recibir, atender e informar a los usuarios, via telefénica o personalmente, en aquellos temas
relacionados con el area de competencias del puesto.

-Evaluar, atender y dar seguimiento a los reportes que realiza la ciudadania en general (via
portal de demandas, presencial, comunicaciones por escrito, etc.), referente a probleméticas
gue le competen al area.

-Valorar las demandas y necesidades de asistencia otorgada a la ciudadania en el territorio del
Distrito Nacional, utilizando evaluaciones y estableciendo hipotesis iniciales de actuacion.
-Transmitir la informacién y/o entregar documentacion a los departamentos/profesionales, tanto
internos como externos al Ayuntamiento que los requieran a efectos de posteriores
operaciones.

-Reproducir los documentos solicitados y requeridos (proyectos, planos, etc.)

-Evalla proyectos especificos con soluciones segun los criterios expresados por el responsable
del proyecto, con criterios alternos a las normas establecidas o en ausencia de éstas, bajo el
consenso del equipo técnico del Departamento de Urbanismo y la Direccién de Planeamiento
Urbano.

-Participar en el estudio y disefio de los proyectos del area con el objeto de determinar la
documentacion gréfica requerida para su desarrollo

-Evalia y pre-aprueba o rechaza los proyectos sometidos a la Direccion de Planeamiento
Urbano de acuerdo al cumplimiento de las regulaciones existentes

-Coordina las demandas de reordenamiento urbano sobre densidades constructivas y
habitacionales en el centro urbano, sirviendo como enlace entre: la comunidad, los promotores
y el sector inmobiliario.

-Identificar y describir indicadores de Gestion y las Memorias del Departamento de Urbanismo.
-Impulsar y fomentar en el personal una actitud de servicio permanente al usuario basada en:
buen trato, igualdad de oportunidad y eficiencia en la atencion.

-Rendir a su jefe inmediato, por escrito, los informes mensual, trimestral, anual y aquellos que

Realizado por: Direccién de Planificacion y Desarrollo Institucional



ADN AYUNTAMIENTO DEL DISTRITO NACIONAL P e

Pagina 3 de 3 MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES VERSION 003/2016

sean solicitados de las actividades realizadas por el area a su cargo, con el propésito de
mantener informado.

-Planificar, programar, coordinar y supervisar las actividades asignadas al equipo de trabajo a
su cargo, asesorando cuando sea necesario, motivando al personal a su participacion activa y
ofreciéndoles apoyo y asistencia cuando le sea requerido o asi lo demande.

-Realizar en coordinacion con la Direccion de Planificacion y Desarrollo Institucional, el Plan
Operativo Anual y la Memoria Anual del &rea.

-Realizar otras tareas afines y complementarias propias del cargo, segun lo asignado por su
supervisor inmediato.

IV.- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

-Ingeniero Civil o Arquitecto.
-Tres (3) afo en labores en posiciones similares.

V.- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

-Construccion y Obra Civil.

-Urbanismao.

-Leyes, disposiciones, reglamentos y normas que le corresponde aplicar.
-Manejo de programas de Microsoft Office: Word, Excel, Power Point.
-Induccién a la administracion publica local.

VI.- COMPETENCIAS

1.-Compromiso 4.-Trabajo en Equipo 7.-Orientado al servicio
2.-Orientado a los resultados 5.-Iniciativa 8.-Integridad
3.-Empoderamiento 6.-Liderazgo
VI.- CONDICIONES ORGANIZACIONALES
Riesgo: Ambiente: Condiciones generalmente
Condiciones que no propician riesgos de favorables, el trabajo se desarrolla en ambientes
accidentes. alternos abiertos/cerrados y no mantiene
contacto con agentes contaminantes.
Esfuerzo Fisico: Esfuerzo Mental: El trabajo requiere de un
Esfuerzo fisico minimo y esporadico que no | esfuerzo mental comun, que exige normales
compromete la salud del trabajador. periodos de concentracion y con un grado
mediano de atencion visual.

VII.-RESPONSABILIDADES

Materiales y Equipos: Valores y Efectivo:
Maneja constantemente equipos y materiales | N/A
de facil uso, siendo su responsabilidad

directa.
Documentos o Datos Técnicos Consecuencias del Error:
Confidenciales: Certificaciones mal concedida o no concedida,

El trabajo requiere mediana responsabilidad | informe errébneo, obras o actividad sin
por el manejo de informaciones de | certificacion no paralizadas.
importancia.

Realizado por: Direccién de Planificacion y Desarrollo Institucional
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I. IDENTIFICACION

Grupo Ocupacional IV Profesional

Titulo del Cargo Encargado Departamento de Planes y Normas

Departamento Planes y Normas

Cargo jefe inmediato Director de Planeamiento Urbano

Dependencia Direccion de Planeamiento Urbano

Cargos Subordinados Consultor SIG, Técnico

Relaciones de Trabajo

Internas Externas

El cargo mantiene relaciones continuas con
titulares de las diferentes dependencias de la
Institucién, a fin de coordinar y/o apoyar y/o
ejecutar lo relativo al area; exigiéndose para

El cargo mantiene relaciones constantes con
la ciudadania en general, organismos publicos
y privados vinculados al éarea, a fin de
coordinar y/o apoyar y/o ejecutar lo relativo al

ello una buena habilidad para negociar y
obtener cooperacion.

area; exigiéndose para ello una buena
habilidad para negociar 'y  obtener
cooperacion.

II.- PROPOSITO GENERAL

Contribuir con el crecimiento y el desarrollo ordenado del Distrito Nacional, conforme con el
Plan Plan Urbano Distrital, implementando, promoviendo, actualizando y difundiendo las
politicas y normas técnicas establecidas, acorde con los lineamientos Institucional y legislacion
legal vigente.

lll.- ACTIVIDADES

-Elaborar las politicas de desarrollo urbano del Distrito Nacional, asi también el Plan Urbano
Distrital, cuidando y protegiendo los usos del suelo y la zonificacion.

-Elaborar y formular planes, programas de desarrollo y proyectos urbanos, para el Distrito
Nacional.

-Organizar, dirigir y realizar los estudios, programas, proyectos, planes y normas relacionadas
con la zonificacién, pardmetros urbanisticos y edificatorios, usos del suelo y sistema vial, en
coordinacion con las unidades organicas competentes.

-Brindar orientacion y fomentar el cumplimiento de las normativas vigentes que regula el
desarrollo urbano del Distrito Nacional y formular normas que sean necesarias para el
armonico desarrollo urbano del mismo.

-Coordinar con las instituciones competentes y dependencias del Gobierno Central, acciones
de interés comun para investigaciones de caracter socioeconémico y desarrollo urbano en
territorio del Distrito Nacional.

-Realizar compilacién y recopilacion de datos mediante imagenes fotograficas, analisis y
estudios técnicos,y como documentos sustentables sirvan de insumo para elaborar normativas

Realizado por: Direccién de Planificacion y Desarrollo Institucional
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urbanas.

-Realizar estudios técnicos, estadisticos y socioecondmicos, que identifiguen oportunidades
de inversion y elaborar planes y programas de desarrollo econémico y productivo en el Distrito
Nacional

-Determinarmediante investigaciones y estudios técnicos las areas y zonas que requieren de
remodelacion, afin de proponer planes, programas y proyectos de desarrollo urbano.

-Realizar las acciones necesarias para lograr una eficiente y eficaz coordinacion en temas del
desarrollo urbano con las correspondientes autoridades competentes, a nivel metropolitano.
-Programar y dirigir estudios sobre reglamento, normas y procesos urbanos.

-ldentificar proyectos prioritarios, a fin de proponer programas concretos de trabajo a la
Direccion de Planeamiento Urbano.

-Dar seguimiento al disefio e implementacion del Sistema de Tramitacibn de Permisos
(URBA).

-Participar en la elaboraciéon de planes, normas, programas y proyectos de las distintas
dependencias de la Institucion.

-Revisar y supervisar la sistematizacion de los archivos de las urbanizaciones.

-Evaluar, atender y dar seguimiento a los reportes que realiza la ciudadania en general (via
portal de demandas, presencial, comunicaciones por escrito, etc.), referente a probleméaticas
gue le competen al area.

-Valorar las demandas y necesidades de asistencia otorgada a la ciudadania en el territorio del
Distrito Nacional, utilizando evaluaciones y estableciendo hipotesis iniciales de actuacion.
-Rendir a su jefe inmediato, por escrito, los informes mensual, trimestral, anual y aquellos que
sean solicitados de las actividades realizadas por el area a su cargo, con el propdsito de
mantener informado.

-Participar en los grupos de trabajos de los proyectos en ejecucién de la Institucion.

-Impulsar y fomentar en el personal una actitud de servicio permanente al usuario basada en:
buen trato, igualdad de oportunidad y eficiencia en la atencion.

-Planificar, programar, coordinar y supervisar las actividades asignadas al equipo de trabajo a
su cargo, asesorando cuando sea necesario, motivando al personal a su participacion activa y
ofreciéndoles apoyo y asistencia cuando le sea requerido o asi lo demande.

-Identificar y describir indicadores de gestion que evallen los impactos de los proyectos
ejecutados, asi como los intereses y demandas de la ciudadania.

-Desempenfar otras funciones afines y complementarias a sus responsabilidades, conforme a
lo asignado por su superior inmediato.

IV.- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

-Agrimensura, Ingenieria, Arquitectura o de una de las ciencias sociales o exactas.
-Tres (3) afo en labores en posiciones similares.

V.- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

-Planificacion Urbanistica

-Leyes, normas y reglamentos vigentes en Urbanismo

-Manejo de programas de Microsoft Office: Word, Excel, Power Point.
-Sistema de Informacion Geogréfica(GIS)

-Induccion a la administracion publica local.

Realizado por: Direccién de Planificacion y Desarrollo Institucional
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VI.- COMPETENCIAS

1.-Compromiso

4.-Trabajo en Equipo

7.-Orientado al servicio

2.-Orientado a los resultados 5.-Iniciativa 8.-Integridad
3.-Empoderamiento 6.-Liderazgo
VI.- CONDICIONES ORGANIZACIONALES
Riesgo: Ambiente:
Condiciones que no propician riesgos de | Condiciones generalmente favorables, el

accidentes.

trabajo se desarrolla en ambiente cerrado y no
mantiene contacto con agentes contaminantes

Esfuerzo Fisico:
Esfuerzo fisico minimo y esporadico que no
compromete la salud del trabajador.

Esfuerzo Mental:

El trabajo requiere de un esfuerzo mental
comun, que exige normales periodos de
concentracion y con un grado mediano de
atencion visual.

VII.-RESPONSABILIDADES

Materiales y Equipos:
Maneja constantemente equipos y materiales
de facil uso, siendo su responsabilidad directa

Valores y Efectivo:
N/A

Documentos o Datos Técnicos
Confidenciales:

El trabajo requiere mediana responsabilidad
por el manejo de informaciones de
importancia.

Consecuencias del Error:

Los errores cometidos pueden causar
pérdidas, dafios o atrasos de consideracion,
por lo que las actividades deben ser
realizadas con sumo cuidado y precision.

Realizado por: Direccién de Planificacion y Desarrollo Institucional
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I. IDENTIFICACION

Grupo Ocupacional IV Profesional
Titulo del Cargo Encargado Departamento de Tasacion
Departamento Tasacion
Cargo jefe inmediato Director de Planeamiento Urbano
Dependencia Direccion de Planeamiento Urbano
Cargos Subordinados Técnicos, Facturador, Secretaria
Relaciones de Trabajo
Internas Externas

El cargo mantiene relaciones continuas con | El cargo mantiene relaciones constantes con la
titulares de las diferentes dependencias de | ciudadania en general, organismos publicos y
la Institucion, a fin de coordinar y/o apoyar | privados vinculados al area, a fin de coordinar
ylo ejecutar lo relativo al area; exigiéndose | y/o apoyar y/o ejecutar lo relativo al éarea;
para ello una buena habilidad para negociar | exigiéndose para ello una buena habilidad para
y obtener cooperacion. negociar y obtener cooperacion.

II.- PROPOSITO GENERAL

Planificar, organizar y coordinar las labores relativas a la tasacion de los bienes, a los fines de
aplicar los impuestos y cobros de las rentas municipales.

lll.- ACTIVIDADES

-Dirigir, coordinar y controlar las labores concernientes a la tasacion de bienes muebles e
inmuebles.

-Programar levantamiento de los datos imprescindible para la tasacion de los inmuebles.
-Participar en las labores de identificacion y localizacién de los bienes para ser tasados.
-Aplicar técnicas y métodos de valoracion de un bien inmueble, estimando el valor del suelo de
un bien inmueble segun los criterios de valoracion.

-Mantener actualizado los valores de tasacion de bienes y llevar archivo con este tipo de
informacion.

-Verificar en la propiedad, con el propietario del inmueble y los testigos, la veracidad de los
datos contenidos en la solicitud de declaracion de inmueble publico y privado.

-Realizar consultas con los propietarios de inmuebles a fin de determinar dimensiones,
colindancias, ubicacion, tipo, valor de mercado y otros datos inherentes a la propiedad.
-Comprobar que el tipo de los materiales utilizados en el inmueble, este acorde con las
especificaciones referidas en los documentos legales.

-Ubicar el inmueble dentro del mapa cartogréafico que se utilice, haciendo las anotaciones que
considere de lugar en cuanto a modificaciones que haya recibido el inmueble

-Verificar la exactitud de las mediciones previamente realizadas al inmueble

Realizado por: Direccién de Planificacion y Desarrollo Institucional
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-Valorar los bienes de acuerdo a los procedimientos fijados por la Institucion.

-Llevar registros y control de los expedientes que ingresen y salgan del area con fines de
fiscalizacion.

-Realizar tasaciones de los inmuebles sometidos para la aplicacion de los impuestos multiples.
-Realizar las mediciones correspondientes de los terrenos donde se construiran los inmuebles
o los inmuebles construidos, medira y calculara el valor final real de la propiedad segun la
superficie y la situacion de la misma.

-Revisar y verificar las tasaciones realizadas por los técnicos.

-Velar por el estricto cumplimiento a las normas, politicas y leyes, asi a la resolucion Num. 5-
2004.

-Rectificar tasacion a los inmuebles con ajuste a la ley, a solicitud de sus propietarios.

-Elaborar informes sobre los expedientes relacionados con avalio de bienes inmuebles y otros
casos solicitados por la Direccion de Planeamiento Urbano.

-Tramitar al Departamento de Urbanismo los informes de tasacion, para que se pueda valorar el
proyecto.

-Evaluar, atender y dar seguimiento a los reportes que realiza la ciudadania en general (via
portal de demandas, presencial, comunicaciones por escrito, etc.), referente a problematicas
gue le competen al area.

-Valorar las demandas y necesidades de asistencia otorgada a la ciudadania en el territorio del
Distrito Nacional, utilizando evaluaciones y estableciendo hipétesis iniciales de actuacion.
-Planificar, programar, coordinar y supervisar las actividades asignadas al equipo de trabajo a
su cargo, asesorando cuando sea necesario, motivando al personal a su participacion activa y
ofreciéndoles apoyo y asistencia cuando le sea requerido o asi lo demande.

-Rendir a su jefe inmediato, por escrito, los informes mensual, trimestral, anual y aquellos que
sean solicitados de las actividades realizadas por el area a su cargo, con el propdsito de
mantener informado.

-Impulsar y fomentar en el personal una actitud de servicio permanente al usuario basada en:
buen trato, igualdad de oportunidad y eficiencia en la atencion.

-Identificar y describir indicadores de gestiébn que evalien los impactos de los proyectos
ejecutados, asi como los intereses y demandas de la ciudadania.

-Realizar en coordinacién con la Direccién de Planificacion y Desarrollo Institucional, el Plan
Operativo Anual y la Memoria Anual del area.

-Realizar otras tareas afines y complementarias propias del cargo, segun lo asignado por su
supervisor inmediato.

IV.- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

-Técnico en Agrimensura, Ingenieria Civil o Arquitectura, u otra area de la Ingenieria, mas
Curso de Tasacion y Valoracion de Bienes Inmuebles
-Tres (3) afo en labores en posiciones similares.

V.- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

-Catastro y Tasaciéon y Valoracién de Bienes Inmuebles

-Leyes, disposiciones, reglamentos y normas que le corresponde aplicar.
-Manejo de programas de Microsoft Office: Word, Excel, Power Point.
-Induccion a la administracion publica local.

Realizado por: Direccién de Planificacion y Desarrollo Institucional



AYUNTAMIENTO DEL DISTRITO NACIONAL

DPU-EDT-005
02/03/16

Péagina 3 de 3

MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES

VERSION 003/2016

VI.- COMPETENCIAS

1.-Compromiso
2.-Orientado a los resultados
3.-Empoderamiento

4.-Trabajo en Equipo
5.-Iniciativa
6.-Liderazgo

7.-Orientado al servicio
8.-Integridad

VI.- CONDICIONES ORGANIZACIONALES

Riesgo:
Condiciones gue no propician riesgos de
accidentes.

Ambiente:

Condiciones generalmente favorables, el trabajo
se desarrolla generalmente en ambientes
abiertos/cerrado y no mantiene contacto con
agentes contaminantes.

Esfuerzo Fisico:
Esfuerzo fisico minimo y esporadico que no
compromete la salud del trabajador.

Esfuerzo Mental:

El trabajo requiere de un esfuerzo mental
comun, que exige normales periodos de
concentracion y con un grado mediano de
atencion visual.

VII.-RESPONSABILIDADES

Materiales y Equipos:

Maneja constantemente equipos y materiales
de facil uso, siendo su responsabilidad
directa.

Valores y Efectivo:
N/A

Documentos o Datos Técnicos
Confidenciales

El trabajo requiere mediana responsabilidad
por el manejo de informaciones de
importancia.

Consecuencias del Error:
Certificaciones mal concedida o no concedida,
informe errébneo, obras o0 actividad sin
certificacién no paralizadas.

Realizado por: Direccién de Planificacion y Desarrollo Institucional
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I. IDENTIFICACION

Grupo Ocupacional IV Profesional
Titulo del Cargo Encargado Division Tramitacion
Departamento N/A
Division Tramitacion
Cargo jefe inmediato Director de Planeamiento Urbano
Dependencia Direccion de Planeamiento Urbano
Cargos Subordinados Secretaria, Auxiliar Administrativo
Relaciones de Trabajo
Internas Externas

El cargo mantiene relaciones continuas con | El cargo mantiene relaciones constantes con
titulares de las diferentes dependencias de la | la ciudadania en general, organismos publicos
Institucién, a fin de coordinar y/o apoyar y/o | y privados vinculados al area, a fin de
ejecutar lo relativo al area; exigiéndose para | coordinar y/o apoyar y/o ejecutar lo relativo al
ello una buena habilidad para negociar y | area; exigiéndose para ello una buena
obtener cooperacion. habilidad para  negociar 'y  obtener
cooperacion.

II.- PROPOSITO GENERAL

Tramitar y gestionar las solicitudes para las licencias de uso de suelo, demoliciones, verjas y
construccion de los proyectos de caracter urbanistico en el Distrito Nacional.

lll.- ACTIVIDADES

-Brindar atencién a la ciudadania con la orientacion, asesoria en los diferentes tramites en la
Direccion de Planeamiento Urbano.

-Revisar y/o verificar, comprobar y coordinar la integracion de los anexos técnicos de los
expedientes de obra, tales como los proyectos, planos, informe de impacto ambiental, de
factibilidad, levantamientos topograficos, calculo de areas, y en general toda la documentacién
de las obras a ejecutarse, verificando con la colaboracion de los encargados de éarea
respectivos, su integracion y suficiencia.

-Verificar y comprobar que la documentacion de los proyectos que se reciben estan acorde
con las exigencias y el cumplimiento de las normas establecidas y las leyes vigentes.
-Gestionar con los solicitantes/ciudadanos cualquier documento requerido por los
departamentos de la Direccion de Planeamiento Urbano, para completar las disposiciones
vigentes.

-Dar seguimiento a las solicitudes recibidas de la ciudadania, y que estas sean distribuidas y
entregadas al area correspondiente.

Realizado por: Direccién de Planificacion y Desarrollo Institucional
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-Ofrecer informacién a los ciudadanos sobre el estatus de los trdmites de los proyectos
sometidos a aprobacion.

-Identificar y describir indicadores de gestion que evallien los impactos de los proyectos
ejecutados, asi como los intereses y demandas de la ciudadania.

-Garantizar que el archivo de documentos sea funcional y este actualizado.

-Registrar y actualizar el sistema URBA las solicitudes realizadas por los ciudadanos.

-Llevar registro y control, asi también supervisar y dar seguimiento a los proyectos aprobados
y remitidos al Ministerio de Obras Publica y Comunicaciones.

-Llevar registro y control de la cantidad de proyectos en proceso de ser aprobados y los
aprobados, especificando los de la Zona Colonial.

-Evaluar, atender y dar seguimiento a los reportes que realiza la ciudadania en general (via
portal de demandas, presencial, comunicaciones por escrito, etc.), referente a problematicas
que le competen al area.

-Rendir a su jefe inmediato, por escrito, los informes mensual, trimestral, anual y aquellos que
sean solicitados de las actividades realizadas por el area a su cargo, con el propésito de
mantener informado.

-Planificar, programar, coordinar y supervisar las actividades asignadas al equipo de trabajo a
su cargo, asesorando cuando sea necesario, motivando al personal a su participacion activa y
ofreciéndoles apoyo y asistencia cuando le sea requerido o asi lo demande.

-Realizar en coordinacion con la Direccién de Planificacién y Desarrollo Institucional, el Plan
Operativo Anual y la Memoria Anual del area.

-Impulsar y fomentar en el personal una actitud de servicio permanente al usuario basada en:
buen trato, igualdad de oportunidad y eficiencia en la atencion.

-Desempefar otras funciones afines y complementarias a sus responsabilidades, conforme a
lo asignado por su superior inmediato.

IV.- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

-Profesional de estudio superior en Arquitectura y/o Ingenieria Civil.
-Tres (3) afo en labores en posiciones similares.

V.- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

-Manejo de programas de Microsoft Office: Word, Excel, Power Point.
-Legislacion de aplicacion en la gestion publica local.
-Induccién a la administracién publica local.

VI.- COMPETENCIAS

1.-Liderazgo 4.-Trabajo en Equipo
2.-Orientacion al servicio 5.-Integridad
3.-Iniciativa 6.-Empoderamiento

VI.- CONDICIONES ORGANIZACIONALES

Riesgo: Ambiente: Condiciones generalmente

Condiciones gue no propician riesgos para su | favorables, el trabajo se desarrolla en

integridad fisica y de los demas. ambiente agradable y no mantiene contacto
con agentes contaminantes.

Realizado por: Direccién de Planificacion y Desarrollo Institucional
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Esfuerzo Fisico:
Esfuerzo fisico minimo y esporadico que no
compromete la salud del trabajador.

Esfuerzo Mental:

El trabajo requiere de un esfuerzo mental
comun, que exige normales periodos de
concentracion y con un grado mediano de
atencion visual.

VII.-RESPONSABILIDADES

Materiales y Equipos:

Maneja constantemente equipos y materiales
de facil uso, siendo su responsabilidad
directa.

Valores y Efectivo:
N/A

Documentos o Datos Técnicos
Confidenciales

El trabajo requiere un grado mediano de
responsabilidad por el manejo directo de
informaciones de importancia.

Consecuencias del Error:
Certificaciones mal concedida o no concedida,
informe errébneo, obras o actividad sin
certificacion no paralizadas.

Realizado por: Direccién de Planificacion y Desarrollo Institucional
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I. IDENTIFICACION

Grupo Ocupacional IV Profesional
Titulo del Cargo Encargado Division de Catastro
Departamento N/A
Division Catastro
Cargo jefe inmediato Director de Planeamiento Urbano
Dependencia Direccion de Planeamiento Urbano
Cargos Subordinados Técnicos, Secretaria
Relaciones de Trabajo
Internas Externas

El cargo mantiene relaciones continuas con | El cargo mantiene relaciones constantes con la
titulares de las diferentes dependencias de | ciudadania en general, organismos publicos y
la Institucion, a fin de coordinar y/o apoyar | privados vinculados al area, a fin de coordinar
ylo ejecutar lo relativo al area; exigiéndose | y/o apoyar y/o ejecutar lo relativo al éarea;
para ello una buena habilidad para negociar | exigiéndose para ello una buena habilidad para
y obtener cooperacion. negociar y obtener cooperacion.

II.- PROPOSITO GENERAL

Administrar y controlar el catastro de bienes inmuebles del Distrito Nacional, integrando,
conservando y actualizando la cartografia catastral y elabora indice de precios de los terrenos,
asi como las investigaciones de las condiciones legales.

lll.- ACTIVIDADES

-Recibir informaciones catastrales el Departamento de Control y Verificacion, obtenidas en el
proceso de inspeccién, con el fin de verificar el cumplimiento de los procedimientos
establecidos.

-Validar las informaciones del levantamiento con los planos cartograficos.

-Comprobar datos del inmueble mediante la vinculacion del levantamiento, cartografia, datos
juridicos con el lote, manzana y sector.

-Verificar los datos del levantamiento y planos catastrales con las informaciones juridicas
referente a los derechos de propiedad obtenidas desde la jurisdiccién inmobiliaria.

-Llevar registro y control de las revisiones a los expedientes recibidos del area Levantamiento y
Estudio Catastral.

-Realizar las recomendaciones correspondientes a los resultados de las inspecciones.
-Coordinar y vigilar la normativa de los procesos técnicos y administrativos, aplicable a la
realizacion de las labores catastrales.

-Crear métodos para aprovechar los diversos medios técnicos de medicion y célculos masivos
a fin de facilitar la identificacion, ubicacion y valoracion de los bienes inmuebles.

Realizado por: Direccién de Planificacion y Desarrollo Institucional
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-Expedir certificados de valor actual real de conformidad con los estudios y valores que se
realicen.

-Coordinar y supervisar la labor de investigacion del aspecto legal de los inmuebles en la
Jurisdiccion Inmobiliaria, mediante la verificacién de los documentos depositados en el Registro
de Titulos.

-Supervisar la actualizacion de los registros catastrales, de acuerdo a las disposiciones legales
y normas.

-Coordinar y supervisar la labor de investigacion del aspecto legal de los inmuebles en la
Jurisdiccion Inmobiliaria, mediante la verificacion de los documentos depositados en el Registro
de Titulos.

-Dirigir, coordinar y supervisar las labores de estudios econdmicos para elaborar los indices de
precios.

-Realizar investigaciones en la Sala de Consulta de la Jurisdiccion Inmobiliaria, a fin de
determinar la designacion catastral y propietarios.

-Evaluar, atender y dar seguimiento a los reportes que realiza la ciudadania en general (via
portal de demandas, presencial, comunicaciones por escrito, etc.), referente a problematicas
que le competen al area.

-Rendir a su jefe inmediato, por escrito, los informes mensual, trimestral, anual y aquellos que
sean solicitados de las actividades realizadas por el area a su cargo, con el propésito de
mantener informado.

-Planificar, programar, coordinar y supervisar las actividades asignadas al equipo de trabajo a
su cargo, asesorando cuando sea necesario, motivando al personal a su participacion activa y
ofreciéndoles apoyo y asistencia cuando le sea requerido o asi lo demande.

-Asegurar que se recabe la informacion relacionada con la extension superficial, planos y
colindancias de los inmuebles.

-Coordinar con el area técnica la programacion y ejecucion de trabajos relativos al area
catastral.

-Identificar y describir indicadores de gestion que evalien los impactos de los proyectos
ejecutados, asi como los intereses y demandas de la ciudadania.

-Realizar en coordinacion con la Direccion de Planificacion y Desarrollo Institucional, el Plan
Operativo Anual y la Memoria Anual del area.

-Realizar otras tareas afines y complementarias propias del cargo, segun lo asignado por su
supervisor inmediato.

IV.- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

-Técnico en Agrimensura, Ingenieria Civil o Arquitectura, u otra area de la Ingenieria.
-Tres (3) afo en labores en posiciones similares.

V.- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

-Tasacion y Valoracion de Bienes Inmuebles.

-Cartografia.

-Conocimiento de Autocad

-Leyes, disposiciones, reglamentos y normas que le corresponde aplicar.
-Manejo de programas de Microsoft Office: Word, Excel, Power Point.
-Induccion a la administracion publica local.

Realizado por: Direccién de Planificacion y Desarrollo Institucional
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VI.- COMPETENCIAS
1.-Liderazgo 4.-Trabajo en Equipo
2.-Orientacion al servicio 5.-Integridad
3.-Iniciativa 6.-Empoderamiento
VI.- CONDICIONES ORGANIZACIONALES
Riesgo: Ambiente:

Condiciones gque no propician riesgos para su
integridad fisica y de los demas.

Condiciones generalmente favorables, el trabajo
se desarrolla en ambiente abierto/cerrado y no
mantiene contacto con agentes contaminantes.

Esfuerzo Fisico:
Esfuerzo fisico minimo y esporadico que no
compromete la salud del trabajador.

Esfuerzo Mental:

El trabajo requiere de un esfuerzo mental
comun, que exige normales periodos de
concentracion y con un grado mediano de
atencion visual.

VII.-RESPONSABILIDADES

Materiales y Equipos:

Maneja constantemente equipos y materiales
de facil uso, siendo su responsabilidad
directa.

Valores y Efectivo:
N/A

Documentos o Datos Técnicos
Confidenciales

El trabajo requiere de considerable
responsabilidad de informaciones de
importancia:

Consecuencias del Error:

Los errores cometidos pueden causar pérdidas,
dafios o atrasos de consideracion, por lo que las
actividades deben ser realizadas con sumo
cuidado y precision.

Realizado por: Direccién de Planificacion y Desarrollo Institucional
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I. IDENTIFICACION

Grupo Ocupacional IV Profesional

Titulo del Cargo Encargado Division de Gestion de Expedientes

Departamento N/A

Division Gestion de Expedientes

Cargo jefe inmediato Director de Planeamiento Urbano

Dependencia Direccién Administrativa

Cargos Subordinados Auxiliar Administrativa, Mensajero

Relaciones de Trabajo

Internas Externas

El cargo mantiene relaciones continuas con
titulares de las diferentes dependencias de la
Institucién, a fin de coordinar y/o apoyar y/o
ejecutar lo relativo al area; exigiéndose para

El cargo mantiene relaciones constantes con
la ciudadania en general, organismos publicos
y privados vinculados al éarea, a fin de
coordinar y/o apoyar y/o ejecutar lo relativo al

ello una buena habilidad para negociar y
obtener cooperacion.

area; exigiéndose para ello una buena
habilidad para negociar 'y  obtener
cooperacion.

II.- PROPOSITO GENERAL

Planificar, dirigir y gestionar el proceso de recepcion y remision de los expedientes de licencias
y certificaciones de obras de construccion que ingresa o0 se genera internamente en la
Direccion de Planeamiento Urbano, asi como también; ordenar, clasificar y archivar las
solicitudes provenientes de los ciudadanos.

lll.- ACTIVIDADES

-Recibir, analizar, clasificar, sistematizar, codificar y archivar la documentacion clasificada.
-Organizar los archivos, clasificando, ordenando y describiendo el tipo de documento emitido y
recibido en la Direccion de Planeamiento: solicitudes de proyectos, uso de suelo,
demoliciones, verjas, licencias, estaciones de servicio de combustibles.

-Registrar codigos mediante el proceso de sistematizacion de informacion, respectivamente
con su serie y sub-serie documental.

-Identificar y establecer mediante la clasificacion y codificacion de los expedientes, la serie de
cada documento para su organizacion.

-Distribuir y colocar en los archivos los expedientes, enumerados conforme al afio que
corresponda la emisién de los documentos.

-Formular el registro de informacion clasificada y mantener actualizada la documentacion
sobre la administracion de los estudios y expedientes técnicos de construccion de obras, uso

de suelo, ornato, verjas, etc aprobados por la Institucion.

Realizado por: Direccién de Planificacion y Desarrollo Institucional
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-Colocar series a los documentos, y asi poder contribuir a agilizar la busqueda de informacion.
-Colaborar en el disefio y redisefio de sistemas, procedimientos e instructivos que faciliten el
manejo de la documentacion.

-Administrar el archivo de la documentacion clasificada.

-Llevar registro de la documentacion archivada.

-Realizar inventario de la documentacion archivada.

-Escanear la documentacion antes de archivar.

-Evaluar y seleccionar documentos proponiendo su eliminacion o transferencias al archivo de
los expedientes por antigiedad de tiempo.

-Rendir a su jefe inmediato, por escrito, los informes mensual, trimestral, anual y aquellos que
sean solicitados de las actividades realizadas por el area a su cargo, con el propdsito de
mantener informado.

-Identificar y describir indicadores de gestibn que evallen los impactos de los proyectos
ejecutados, asi como los intereses y demandas de la ciudadania.

-Planificar, programar, coordinar y supervisar las actividades asignadas al equipo de trabajo a
su cargo, asesorando cuando sea necesario, motivando al personal a su participacion activa y
ofreciéndoles apoyo y asistencia cuando le sea requerido o asi lo demande.

-Realizar otras tareas afines y complementarias propias del cargo, segun lo asignado por su
supervisor inmediato.

IV.- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

-Profesional de carrera universitaria similar al cargo.
-Un (1) afio en labores en posiciones similares.

V.- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

-Planificacion, gestion y archivo documental.

-Manejo y control de documentos.

-Administracion de flujo de documentos.

-Manejo de escaner y dispositivos de digitalizacion.

-Manejo de programas de Microsoft Office: Word, Excel, Power Point.
-Legislacion de aplicacion en la gestion publica local.

-Induccién a la administracion publica local.

VI.- COMPETENCIAS

1.-Liderazgo 4.-Trabajo en Equipo
2.-Orientacién al servicio 5.-Integridad
3.-Iniciativa 6.-Empoderamiento

VI.- CONDICIONES ORGANIZACIONALES

Riesgo: Ambiente: Condiciones generalmente

Condiciones que no propician riesgos para su | favorables, el trabajo se desarrolla en

integridad fisica y de los demas. ambiente cerrado y no mantiene contacto con
agentes contaminantes.

Realizado por: Direccién de Planificacion y Desarrollo Institucional
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Esfuerzo Fisico:
Esfuerzo fisico minimo y esporadico que no
compromete la salud del trabajador

Esfuerzo Mental:

El trabajo requiere de un esfuerzo mental
comun, que exige normales periodos de
concentracion y con un grado mediano de
atencion visual.

VII.-RESPONSABILIDADES

Materiales y Equipos:

Maneja constantemente equipos y materiales
de facil uso, siendo su responsabilidad
directa.

Valores y Efectivo:
N/A

Documentos o Datos Técnicos
Confidenciales

El trabajo requiere alto grado de
responsabilidad por el manejo directo de
informaciones de gran importancia.

Consecuencias del Error:

Los errores cometidos pueden causar
pérdidas, dafios o atrasos de consideracion,
por lo que las actividades deben ser
realizadas con sumo cuidado y precision.

Realizado por: Direccién de Planificacion y Desarrollo Institucional
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I. IDENTIFICACION

Grupo Ocupacional IV Profesional
Titulo del Cargo Encargado Division Inspectoria
Departamento N/A
Division Inspectoria
Cargo jefe inmediato Director de Planeamiento Urbano
Dependencia Direccion de Planeamiento Urbano
Cargos Subordinados Personal de apoyo administrativo
Relaciones de Trabajo
Internas Externas

El cargo mantiene relaciones continuas con | El cargo mantiene relaciones constantes con la
titulares de las diferentes dependencias de la | ciudadania en general, organismos publicos y
Institucién, a fin de coordinar y/o apoyar y/o | privados vinculados al area, a fin de coordinar
ejecutar lo relativo al area; exigiéndose para | y/o apoyar y/o ejecutar lo relativo al area;
ello una buena habilidad para negociar y | exigiéndose para ello una buena habilidad para
obtener cooperacion. negociar y obtener cooperacion.

II.- PROPOSITO GENERAL

Velar por el estricto cumplimiento de las normativas y disposiciones legales vigentes de
aplicacién a las obras de construccion en el Distrito Nacional, planificando, programando y
coordinando inspecciones a las mismas.

lll.- ACTIVIDADES

-Planificar, programar y coordinar las inspecciones de obras de construccion que se llevan a
cabo en el Distrito Nacional.

-Velar por la correcta aplicacion de las normativas y disposiciones legislativas vigentes de
ordenamiento territorial y desarrollo urbano.

-Dar seguimientos a las construcciones que se realizan, en apego a las normas y disposiciones
legislativas vigentes, conforme a los lineamientos especificos que se determinan para cada
obra.

-Atender y asistir en la solucién a las denuncias ciudadanas por conflictos vinculados con
construcciones irregulares, construcciones peligrosas, conflictos inter-vecinales relacionados
con limites prediales, invasion de las vias y espacios publicos y predios colindante.

-Evaluar, atender y dar seguimiento a los reportes que realiza la ciudadania en general (via
portal de demandas, presencial, comunicaciones por escrito, etc.), referente a problematicas
gue le competen al area.

-Informar cualquier irregularidad o incumplimiento a la normativa vigente de obras de
construccion y dar seguimiento a los procesos administrativo de las mismas.

Realizado por: Direccién de Planificacion y Desarrollo Institucional
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-Identificar y describir indicadores de gestion que evallen los impactos de los proyectos
ejecutados, asi como los intereses y demandas de la ciudadania.

-Planificar, programar, coordinar y supervisar las actividades asignadas al equipo de trabajo a
Su cargo, asesorando cuando sea necesario, motivando al personal a su participacion activa y
ofreciéndoles apoyo y asistencia cuando le sea requerido o asi lo demande.

-Rendir a su jefe inmediato, por escrito, los informes mensual, trimestral, anual y aquellos que
sean solicitados de las actividades realizadas por el area a su cargo, con el proposito de
mantener informado.

-Impulsar y fomentar una actitud de servicio permanente al usuario basada en: buen trato,
igualdad de oportunidad y eficiencia en la atencion.

-Desempeniar otras funciones afines y complementarias a sus responsabilidades, conforme a lo
asignado por su superior inmediato.

V.- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

-Profesional universitario en Arquitectura y/o Ingenieria Civil.
-Dos (2) afio en labores en posiciones similares.

V.- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

-Planificacion Urbanistica

-Leyes, normas y reglamentos vigentes en Urbanismo y aquellas que le corresponda aplicar.
-Manejo de programas de Microsoft Office: Word, Excel, Power Point.

-Induccién a la administracion publica local.

VI.- COMPETENCIAS

1.-Liderazgo 3.-Trabajo en Equipo 3.-Iniciativa
2.-Orientacién al servicio 4.-Integridad 6.-Empoderamiento
VI.- CONDICIONES ORGANIZACIONALES
Riesgo: Ambiente: Condiciones generalmente
Condiciones que no propician riesgos para su | favorables, el trabajo se desarrolla en
integridad fisica y de los demas. ambientes alternos abiertos/cerrados y no
mantiene contacto con agentes contaminantes.
Esfuerzo Fisico: Esfuerzo Mental: El trabajo requiere de un
Esfuerzo fisico minimo y esporadico que no | esfuerzo mental comin, que exige normales
compromete la salud del trabajador. periodos de concentracion y con un grado
mediano de atencion visual.

VII.-RESPONSABILIDADES

Materiales y Equipos: Maneja | Valores y Efectivo:
constantemente equipos y materiales de facil | N/A
uso, siendo su responsabilidad directa.

Documentos o] Datos Técnicos | Consecuencias del Error: Certificaciones mal
Confidenciales: El trabajo requiere un grado| concedida o no concedida, informe erréneo,
mediano de responsabilidad por el manejo| obras o0 actividad sin certificacion no
directo de informaciones de importancia. paralizadas.

Realizado por: Direccién de Planificacion y Desarrollo Institucional
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I. IDENTIFICACION

Grupo Ocupacional lIl Técnico

Titulo del Cargo

Asistente Técnico (a)

Departamento N/A

Cargo jefe inmediato

Director de Planeamiento Urbano

Dependencia

Direccion de Planeamiento Urbano

Cargos Subordinados

No ejerce supervision

Relaciones de Trabajo

Internas

Externas

El cargo mantiene relaciones constantes con
las distintas dependencias de la institucion a
fin de apoyar y/o ejecutar lo relativo al area;
exigiéndose para ello una normal habilidad

El cargo mantiene relaciones constantes con
Juntas de Vecinos, y publico en general,
organismos publicos/privados vinculados al
area, a fin de apoyar y/o ejecutar lo relativo al

para obtener cooperacion. area; exigiéndose para ello una normal

habilidad para obtener cooperacion.

II.- PROPOSITO GENERAL

Apoyar en las labores técnicas-administrativas y realizar actividades de cierto grado
complejidad en concordancia a los procedimientos, normativas y disposiciones legales
vigentes en materia de planeamiento urbano.

lll.- ACTIVIDADES

-Asistir al Director de Planeamiento Urbano en los aspectos logisticos y operativos a efecto de
facilitarle el despacho atencion de los asuntos, asi como; proporcionar el apoyo necesario para
el desarrollo de las actividades del area.

-Analizar y emitir opiniones técnicas sobre expedientes puestos a su disposicion.

-Coordinar acciones administrativas y proponer su verificacién correspondiente.

-Elaborar las certificaciones solicitadas por los ciudadanos.

-Revisar las solicitudes de proyectos, uso de suelo, demoliciones, verjas y la documentacién
remitida para la evaluacion o verificacion del Director de Planeamiento Urbano.

-Mantener actualizado listado de los proyectos, uso de suelo, demolicion y verjas que han sido
aprobados.

-Elaborar y/o disefiar formatos, informes y/o fichas técnico-administrativo.

-Colabora en el seguimiento a los proyectos en ejecucion.

-Colaborar técnicamente en los estudios e investigaciones del area.

-Organizar y programar las acciones de los estudios e investigaciones.

-Ejecutartareas técnicas incluidas en la direccion que se desempafa.

-Asistir en todos los aspectos técnicos-administrativos de los proyectos, uso de suelo,

Realizado por: Direccion de Planificacion y Desarrollo Institucional
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demoliciones y verjas.

-Participa en la formulacion y evaluacién de diversas politicas desarrollo urbano.

-Participa en la elaboracion de los indicadores de gestién de la Direccién de Planeamiento
Urbano.

-Colabora y brinda soporte a los departamentos: Urbanismo, Inspeccion y Tasacion.
-Colaborar en la elaboracién del Plan Operativo Anual y la Memoria Anual de la Direccion de
Planeamiento Urbano.

-Dar seguimiento a la elaboracion de los informes trimestrales.

-Formular y someter a la consideracion del Director de Planeamiento Urbano, el anteproyecto
de presupuesto anual.

-Informar permanentemente a su jefe inmediato sobre las operaciones presupuestales,
financieras y programaticas de la Direccion de Planeamiento Urbano.

-Cumplir con las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.

-Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior
inmediato.

V.- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

-Arquitecto u otra profesion afin.
-Tres (3) afios en labores en posiciones similares.

V.- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

-Urbanismo, medio ambiente, disefio arquitectonico, ordenamiento territorial.
-Leyes, reglamentos, planes y programas de aplicacién en Planeamiento Urbano.
-Manejo de programas de Microsoft Office: Word, Excel, Power Point.

-Induccion a la administracion publica local.

-Dominio de procesos institucionales.

VI.- COMPETENCIAS

1.-Comunicacion Efectiva 4.-Trabajo en Equipo
2.-Conocimiento Organizacional 5.-Planificacion y Organizacion
3.-Orientacion al Servicio 6.-Iniciativa

VI.- CONDICIONES ORGANIZACIONALES

Riesgo: Ambiente:

Condiciones que no propician riesgos de para | Trabajo se realiza en ambiente exento de

su integridad fisica y de los demas. factores dafiinos o molestos.

Esfuerzo Fisico: Esfuerzo Mental:

Esfuerzo fisico minimo y esporadico que no | El trabajo requiere de un esfuerzo mental

compromete la salud del trabajador. comun, que exige normales periodos de
concentracion y con un grado mediano de
atencion visual.

Realizado por: Direccion de Planificacion y Desarrollo Institucional
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VII.-RESPONSABILIDADES

Materiales y Equipos:
Maneja constantemente equipos y materiales
de trabajo de facil uso, siendo su
responsabilidad directa.

Valores y Efectivo:
N/A

Documentos o Datos Técnicos
Confidenciales

El trabajo requiere de considerable
responsabilidad por el manejo directo de
informaciones de importancia.

Consecuencias del Error:

Certificaciones mal concedidas o0 no
concedidas, informe errébneo, obras o
actividad sin certificacion no paralizadas.

Realizado por: Direccion de Planificacion y Desarrollo Institucional
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I. IDENTIFICACION

Grupo Ocupacional lIl Técnico
Titulo del Cargo Consultor Técnico de GIS
Departamento Planes y Normas
Cargo jefe inmediato Encargado del Departamento de Planes y Normas
Dependencia Direccion de Planeamiento Urbano
Cargos Subordinados No ejerce supervision
Relaciones de Trabajo
Internas Externas

El cargo mantiene relaciones ocasionales | EI cargo mantiene relaciones frecuentes con
con las distintas dependencias de la| Juntas de Vecinos, publico en general,
institucion a fin de apoyar y/o ejecutar lo | organismos publicos/privados vinculados al
relativo al area; exigiéndose para ello una | area, a fin de apoyar y/o ejecutar lo relativo al
normal habilidad para obtener cooperacion. area; exigiéndose para ello una normal
habilidad para obtener cooperacion.

II.- PROPOSITO GENERAL

Realizar las labores de generacion y enlace de cartografias digital con mensura catastral.

lll.- ACTIVIDADES

-Participar en investigaciones y estudios sobre mapas, fotografias aéreas, cartografia digital
actualizada, predios y otros.

-Realizar actividades que permitan relacionar los datos alfanuméricos con los graficos

-Vigilar por la actualizacion de los datos cartograficos digitales de los inmuebles tales como;
imagenes, mapas y planos catastrales.

-Validar las informaciones agregadas a la base de datos cartografica y su enlace.

-Mantener actualizado el inventario y la cartografia catastral correspondiente a los inmuebles
-Organizar y coordinar la elaboracion de mapas y planos catastrales a diferentes escalas de los
inmuebles del Distrito Nacional, a partir de la captura y procesamiento de fotografias aéreas.
-Supervisar la realizacion del enlace catastral de cada una de las propiedades sobre la
cartografia.

-Enlazar e identificar cada cartografia con sus datos legales como designacién catastral,
propietario, superficie, ubicacién geogréfica y fotografia.

-Velar por la actualizacion de los datos cartogréaficos de los inmuebles tales como fotos aéreas,
mapas y planos catastrales.

-Crear planos tematicos, para representar ciertas caracteristicas de distribucion, relacion,
densidad o regionalizacién de objetos reales (vegetacion, suelo, geologia, etc.) o de concepto

Realizado por: Direccion de Planificacion y Desarrollo Institucional
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abstractos (desarrollo econdmico o de calidad de vida).

-Coordinar la digitalizacion de datos al sistema de informacion geografica.

-Asignar trabajos de investigacion de inmuebles, para fines de actualizacién en la base de
datos cartografica.

-Coordinar la preparacion de la cartografias a ser entregadas a las brigadas que haran el
levantamiento de campo.

- Elaborar la validacion de la informacion cartografica (planos y mapas).

-Participar en la elaboracion de los lineamientos de la actualizacion de la informacion
cartografica.

-Elaborar planos y mapas catastrales a diferentes escalas, de los inmuebles del Distrito
Nacional, a partir del procesamiento de las fotografias aéreas.

-Realizar actividades que permitan relacionar los datos alfanuméricos con los graficos.
-Presentar informes de las labores realizadas.

-Realizar otras tareas afines y complementarias propias del cargo, segun lo asignado por su
supervisor inmediato.

V.- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

-Poseer titulo en Agrimensura, Ingenieria Civil o Arquitectura.
-Dos (2) aiios en labores en posiciones similares.

V.- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

-Amplios conocimientos de tasacion de inmuebles.

-Amplios conocimientos de Cartografia Digital.

-Amplios conocimientos de Informatica

-Manejo de Sistema de Captura de Informacién Catastral/Auto Cad.
-Manejo de Sistema de Informacion Geogréfica.

-Manejo de programas de Microsoft Office: Word, Excel.
-Normativas Basicas de aplicacién en la gestidén publica local.
-Induccién a la administracién publica local.

VI.- COMPETENCIAS

1.-Planificacién y Organizacion 4.-Perseverancia
2.-Innovacioén 5.-Iniciativa
3.-Busqueda de Informacion 6.-Conocimiento Organizacional

VI.- CONDICIONES ORGANIZACIONALES

Riesgo: Ambiente: Condiciones generalmente

Condiciones que no propician riesgos para su| favorables, el trabajo se desarrolla en ambiente

integridad fisica y de los demas. cerrado y no mantiene contacto con agentes
contaminantes.

Esfuerzo Fisico: Esfuerzo Mental: El trabajo requiere de un

Esfuerzo fisico minimo y esporadico que no | esfuerzo mental comun, que exige normales

compromete la salud del trabajador. periodos de concentracibn y con un grado
mediano de atencion visual.

Realizado por: Direccion de Planificacion y Desarrollo Institucional
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VII.-RESPONSABILIDADES

Materiales y Equipos:

Maneja constantemente equipos y materiales
de facil uso, siendo su responsabilidad
directa.

Valores y Efectivo:
N/A

Documentos o Datos Técnicos
Confidenciales:

El trabajo requiere mediana responsabilidad
por el manejo de informaciones.

Consecuencias del Error:

Los errores cometidos pueden causar pérdidas,
dafios o atrasos de consideracion, por lo que las
actividades deben ser realizadas con sumo

cuidado y precision.

Realizado por: Direccion de Planificacion y Desarrollo Institucional
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I. IDENTIFICACION

Grupo Ocupacional [Il Técnico

Titulo del Cargo Inspector

Departamento Asignado

Division Asignado

Cargo jefe inmediato Asignado

Dependencia Direccion de Planeamiento Urbano
Cargos Subordinados No ejerce supervision

Relaciones de Trabajo

Internas Externas

El cargo mantiene relaciones constante con
el personal del area, a fin de apoyar y/o
ejecutar lo relativo a las actividades
asignadas; exigiéndose para ello una normal

El cargo mantiene relaciones frecuentes con
Juntas de Vecinos, y publico en general,
organismos publicos/privados vinculados al
area, a fin de apoyar y/o ejecutar lo relativo al

habilidad para obtener cooperacion. area; exigiéndose para ello una normal

habilidad para obtener cooperacion.

II.- PROPOSITO GENERAL

Bajo supervision directa realiza labores inspeccion de los establecimientos, proventos y
servicios publicos municipales y velar por el cumplimiento de las ordenanzas, resoluciones y
reglamentos municipales, a fin de tramitar los expedientes o solucion de los conflictos en
funcién de la recaudacion de los arbitrios correspondientes

lll.- ACTIVIDADES

-Inspeccionar las obras, proyectos y los establecimientos de servicios de los grandes
contribuyentes, para que mantengan el pago de los impuestos al dia.

-Identificarlas obras o construcciones estén en incumplimiento a las normativas juridicas y a los
proceso de regulacion.

-Notificar aquellas obras o construcciones de los grandes contribuyentes que violen los
mecanismos de aprobacion.

-Entregar facturas a los grandes contribuyentes en casos requeridos.

-Gestionar los registros de los nuevos grandes contribuyentes.

-Brindar asistencia y orientacion a los establecimientos comerciales y de servicios de grandes
contribuyentes, en cuanto a las normas, reglamentos que deben cumplir y los pagos que deben
realizar.

-Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas conlleven,

conforme a la naturaleza del cargo.

Realizado por: Direccién de Planificacion y Desarrollo Institucional
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-Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por el superior
inmediato.

IV.- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

-Estudiante universitario de Agrimensura, Ingenieria, Arquitectura o de una de las ciencias
sociales, econdémicas, humanidades o exactas.
-Un (1) afio en labores en posiciones similares.

V.- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

-Normativas Béasicas de aplicacion en la gestién publica local.
-Induccién a la administracion publica local.

VI.- COMPETENCIAS

1.-Integridad 5.-Conocimiento Organizacional

2.-Comunicacion Efectiva 6.-Adaptabilidad al cambio

3.-Trabajo en Equipo 7.-Orientacioén al Servicio

4.-Autocontrol 8.-Busqueda de Informacion
VI.- CONDICIONES ORGANIZACIONALES

Riesgo: Ambiente:

El cargo esta sometido a una magnitud de | Trabajo que se realiza en ambientes abiertos en
riesgo leve, con posibilidad de ocurrencia | condiciones desfavorables, en presencia de
mediana. algunos factores molestos como ruidos,
emisiones de vehiculos de motor, etc.

Esfuerzo Fisico: Esfuerzo Mental:

Para la ejecucion de esta actividad, al | Trabajo de mediana complejidad y dificultad de
ocupante del cargo le corresponde estar en | desempefio.

movimiento. Esta actividad demanda
caminar frecuentemente, lo que podria
ocasionarle problemas de salud,
especialmente fatiga, dolores de cabeza, de
columna y musculares.

VII.-RESPONSABILIDADES

Materiales y Equipos: Valores y Efectivo:
Maneja constantemente equipos y materiales | N/A
de facil uso, siendo su responsabilidad

directa.
Documentos 0 Datos Técnicos | Consecuencias del Error:
Confidenciales: Los errores cometidos pueden causar pérdidas,

El trabajo requiere un grado minimo de | dafios o atrasos de consideracion, por lo que las
responsabilidad por el manejo de |actividades deben ser realizadas con sumo
informaciones de importancia. cuidado y precision.

Realizado por: Direccién de Planificacion y Desarrollo Institucional
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I. IDENTIFICACION

Grupo Ocupacional lIl Técnico
Titulo del Cargo Inspector
Departamento N/A
Divisién Inspectoria
Cargo jefe inmediato Encargado de la Division de Inspectoria
Dependencia Direccion de Planeamiento Urbano
Cargos Subordinados No ejerce supervision
Relaciones de Trabajo
Internas Externas

El cargo mantiene relaciones constante con | El cargo mantiene relaciones frecuentes con
el personal del area, a fin de apoyar y/o | Juntas de Vecinos y/o publico en general,
ejecutar lo relativo a las actividades | vinculados al area, a fin de apoyar y/o ejecutar
asignadas; exigiéndose para ello una normal | lo relativo al cargo; exigiéndose para ello una
habilidad para obtener cooperacion. normal habilidad para obtener cooperacion.

II.- PROPOSITO GENERAL

Bajo supervision directa realiza labores inspeccion de los establecimientos, proventos y
servicios publicos municipales y velar por el cumplimiento de las ordenanzas, resoluciones y
reglamentos municipales, a fin de tramitar los expedientes o solucién de los conflictos en
funcién de la recaudacion de los arbitrios correspondientes

lll.- ACTIVIDADES

-Inspeccionar las obras, proyectos y los establecimientos de servicios de los grandes
contribuyentes, para que mantengan el pago de los impuestos al dia.

-Identificarlas obras o construcciones estén en incumplimiento a las normativas juridicas y a los
proceso de regulacion.

-Notificar aquellas obras o construcciones de los grandes contribuyentes que violen los
mecanismos de aprobacion.

-Entregar facturas a los grandes contribuyentes en casos requeridos.

-Gestionar los registros de los nuevos grandes contribuyentes.

-Brindar asistencia y orientacion a los establecimientos comerciales y de servicios de grandes
contribuyentes, en cuanto a las normas, reglamentos que deben cumplir y los pagos que deben
realizar.

-Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas conlleven,
conforme a la naturaleza del cargo.

-Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por el superior
inmediato.

Realizado por: Direccion de Planificacion y Desarrollo Institucional
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V.- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

-Estudiante universitario de Agrimensura, Ingenieria, Arquitectura o de una de las ciencias
sociales, econdémicas, humanidades o exactas.
-Un (1) afio en labores en posiciones similares.

V.- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

-Normativas Basicas de aplicacién en la gestién publica local.

-Induccién a la administracién publica local.

VI.- COMPETENCIAS

1.-Conocimiento Organizacional
2.-Integridad

3.-Trabajo en Equipo
4.-Autocontrol

5.-Adaptabilidad al cambio
6.-Orientacion al Servicio
7.-Busqueda de Informacion
8.-Comunicacién efectiva

VI.- CONDICIONES ORGANIZACIONALES

Riesgo:

El cargo estd sometido a accidente y/o
enfermedad, con magnitud de riesgo leve,
con posibilidad de ocurrencia media.

Ambiente:

El cargo se ubica en un sitios alternos cerrados /
abiertos, generalmente algo desagradable y
mantiene contacto con agentes contaminantes y
factores molestosos, tales como: polvo,
guimicos, ruido, monoxido de carbono, etc.

Esfuerzo Fisico:

El cargo exige un esfuerzo fisico de estar
caminando periédicamente y sentado/parado
constantemente y requiere de un grado de
precision manual mediana.

Esfuerzo Mental:
Trabajo de mediana complejidad y dificultad de
desempeiio.

VII.-RESPONSABILIDADES

Materiales y Equipos:
Maneja constantemente equipos y materiales

Valores y Efectivo:
N/A

de facil uso, siendo su responsabilidad

directa.

Documentos 0 Datos Técnicos | Consecuencias del Error:

Confidenciales: Los errores cometidos pueden causar pérdidas,
El trabajo requiere de minima | dafios o atrasos de consideracion, por lo que las

responsabilidad por el manejo directo de
informaciones de gran importancia.

actividades deben ser realizadas con sumo
cuidado y precision.

Realizado por: Direccion de Planificacion y Desarrollo Institucional




i ADN AYUNTAMIENTO DEL DISTRITO NACIONAL P e 016

Pagina 1 de 2 MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES VERSION 003/2016

I. IDENTIFICACION

Grupo Ocupacional lIl Técnico
Titulo del Cargo Tasador
Departamento Tasacion
Division N/A
Cargo jefe inmediato Encargado del Departamento de Tasacion
Dependencia Direccion de Planeamiento Urbano
Cargos Subordinados No ejerce supervision
Relaciones de Trabajo
Internas Externas

El cargo mantiene relaciones ocasionales | EI cargo mantiene relaciones frecuentes con
con las distintas dependencias de la| Juntas de Vecinos, y publico en general,
institucion a fin de apoyar y/o ejecutar lo | organismos publicos/privados vinculados al
relativo al area; exigiéndose para ello una | area, a fin de apoyar y/o ejecutar lo relativo al
normal habilidad para obtener cooperacion. area; exigiéndose para ello una normal
habilidad para obtener cooperacion.

II.- PROPOSITO GENERAL

Bajo supervision periddica realiza labores de investigacion y valoracion de inmuebles, con el
propésito de establecer el valor de la propiedad.

lll.- ACTIVIDADES

-Recibir, estudiar y analizar los expedientes para fines de tasacion: Uso de suelo, demoliciones,
verjas, anteproyectos, remodelaciones, etc.

-Inspeccionar el inmueble, verificando el estado de la propiedad en lo que se refiere a la
determinacion de sus caracteristicas intrinsecas propias del terrero y extrinsecas del entorno
del terreno, tales como; precio del suelo, tipo de edificacién y sus dimensiones.

-Clasificar las mejoras realizadas a las edificaciones, asi mismo calcular metros cuadrados de
construccion, para establecer el valor de la propiedad.

-Elaborar planos y croquis ilustrativos de inmuebles objetos de tasacion

-Realizar los célculos de liquidacion de los inmuebles tasados de acuerdo a la tarifa vigente.
-Presentar informe a su supervisor de las labores realizadas.

-Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas conlleven,
conforme a la naturaleza del cargo.

-Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por el superior
inmediato.

Realizado por: Direccion de Planificacion y Desarrollo Institucional
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V.- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

-Tener aprobado el nivel Técnico en Agrimensura, Ingenieria Civil o Arquitectura.
-Un (1) afio en labores en posiciones similares.

V.- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

-Dominio de tasacion y/o valoracion de inmuebles

-Conocimientos basicos de reglamentos y normas que le corresponde aplicar.

-Induccion a la administracion publica local.

VI.- COMPETENCIAS

1.-Planificacién y Organizacion
2.-Integridad
3.-Trabajo en Equipo

4.-Busqueda de Informacion
5.-Adaptabilidad al cambio
6.-Conocimiento Organizacional

VI.- CONDICIONES ORGANIZACIONALES

Riesgo:
Condiciones que no propician riesgos para
su integridad fisica y la de otros.

Ambiente:

El trabajo se realiza en ambiente abierto en
condiciones desfavorables y en presencia de
algunos factores molestos.

Esfuerzo Fisico:
El trabajo requiere de caminar
periodicamente y estar sentado/parado
ocasionalmente.

Esfuerzo Mental:
Trabajo de mediana complejidad y dificultad de
desempeiio.

VII.-RESPONSABILIDADES

Materiales y Equipos:

Maneja constantemente equipos y materiales
de facil uso y medianamente complejos,
siendo su responsabilidad directa.

Valores y Efectivo:
N/A

Documentos 0 Datos Técnicos
Confidenciales:

Cargo de minima responsabilidad por el
manejo directo de informaciones de

importancia.

Consecuencias del Error:

Los errores cometidos pueden causar pérdidas,
dafios o atrasos de consideracion, por lo que las
actividades deben ser realizadas con sumo
cuidado y precision.

Realizado por: Direccion de Planificacion y Desarrollo Institucional
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I. IDENTIFICACION

Grupo Ocupacional [Il Técnico
Titulo del Cargo Técnico de Planeamiento Urbano
Departamento Planes y Normas
Cargo jefe inmediato Encargado del Departamento de Planes y Normas
Dependencia Direccion de Planeamiento Urbano
Cargos Subordinados No ejerce supervision
Relaciones de Trabajo
Internas Externas

El cargo mantiene relaciones ocasionales | EI cargo mantiene relaciones frecuentes con
con las distintas dependencias de la| Juntas de Vecinos, publico en general,
institucion a fin de apoyar y/o ejecutar lo | organismos publicos/privados vinculados al
relativo al area; exigiéndose para ello una | area, a fin de apoyar y/o ejecutar lo relativo al
normal habilidad para obtener cooperacion. | area; exigiéndose para ello una normal
habilidad para obtener cooperacion.

II.- PROPOSITO GENERAL

Bajo supervision directa realiza labores de apoyo a las actividades de tasacion referente a la
investigacion y valoracion de proyectos de construccion de edificaciones y/o infraestructuras.

lll.- ACTIVIDADES

-Realizar las tasaciones de los proyectos arquitectonicos que son sometidos a la Direccion de
Planeamiento Urbano.

-Acompanfar al personal del Departamento de Control y Verificacién, al lugar donde esté
ubicado el inmueble para realizar la tasacion y verificar estado, tipo y medidas de los mismos.
-Verificar que las inspecciones realizadas a los proyectos, estén en cumplimiento con las
normas, procesos y leyes vigentes, tales como; alturas, linderos y uso de suelo.

-Obtener fotografia digital de los inmuebles objeto de tasacion.

-Evaluar el area de construccion y el uso de suelo de cada uno de los proyectos.

-Organizar e imprimir fotografias digitales de los inmuebles en proceso de evaluacion para fines
de completar el expediente.

-Colaborar en la realizacion del calculo de liquidacién de los inmuebles tasados de acuerdo a la
tarifa vigente establecida en la Resolucion 5/2004.

-Asiste en la elaboracién, gestion e implementacion de planes y proyectos del Departamento de
Urbanismo.

-Brindar atencion y asistencia a la ciudadania, respecto a las tasaciones realizadas.

-Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas conlleven,

Realizado por: Direccién de Planificacion y Desarrollo Institucional
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conforme a la naturaleza del cargo.
-Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por el superior
inmediato.

IV.- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

-Tener aprobado el nivel técnico universitario de Agrimensura, Ingenieria, Arquitectura o de una
de las ciencias sociales o exactas.
-Un (1) afio en labores en posiciones similares.

V.- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

-Conocimientos basicos de tasacion de inmuebles.

-Conocimientos o destrezas en calculos matematicos.

-Leyes, disposiciones, reglamentos y normas que le corresponde aplicar.
-Manejo de programas de Microsoft Office: Word, Excel.

-Induccién a la administracion publica local.

VI.- COMPETENCIAS

1.-Planificacion y Organizacion 4.-Busqueda de Informacion
2.-Iniciativa 5.-Adaptabilidad al cambio
3.-Trabajo en Equipo 6.-Conocimiento Organizacional

VI.- CONDICIONES ORGANIZACIONALES

Riesgo: Ambiente:
Condiciones que no propician riesgos para su| El trabajo se realiza en ambientes alternos
integridad fisica y de los demas. abiertos/cerrados y no mantiene contacto con

agentes contaminantes

Esfuerzo Fisico: Esfuerzo Mental:
Esfuerzo fisico minimo y esporadico que no | Trabajo de mediana complejidad y dificultad de
compromete la salud del trabajador. desempeiio.

VII.-RESPONSABILIDADES

Materiales y Equipos: Valores y Efectivo:
Maneja constantemente equipos y materiales | N/A
de facil uso, siendo su responsabilidad

directa.
Documentos 0 Datos Técnicos | Consecuencias del Error:
Confidenciales: Los errores cometidos pueden causar pérdidas,

Cargode minima responsabilidad por el | dafios o atrasos de consideracién, por lo que las
manejo de directo informaciones de | actividades deben ser realizadas con sumo
importancia. cuidado y precision.

Realizado por: Direccién de Planificacion y Desarrollo Institucional
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I. IDENTIFICACION

Grupo Ocupacional lIl Técnico
Titulo del Cargo Técnico de Planes y Normas
Departamento Planes y Normas
Cargo jefe inmediato Encargado del Departamento de Planes y Normas
Dependencia Direccion de Planeamiento Urbano
Cargos Subordinados No ejerce supervision
Relaciones de Trabajo
Internas Externas

El cargo mantiene relaciones ocasionales | EI cargo mantiene relaciones frecuentes con
con las distintas dependencias de la| Juntas de Vecinos, publico en general,
institucion a fin de apoyar y/o ejecutar lo | organismos publicos/privados vinculados al
relativo al area; exigiéndose para ello una | area, a fin de apoyar y/o ejecutar lo relativo al
normal habilidad para obtener cooperacion. area; exigiéndose para ello una normal
habilidad para obtener cooperacion.

II.- PROPOSITO GENERAL

Bajo supervision periddica realiza apoyo en el disefio de politicas y normas en materia de
Planeacién, Regulacion y Ordenamiento del Desarrollo Urbano.

lll.- ACTIVIDADES

-Participar en el disefio de las politicas y normas de desarrollo urbano del Distrito Nacional, asi
también el Plan Urbano Distrital, cuidando y protegiendo los usos del suelo y la zonificacion.
-Participar en la elaboracion y formulacion de planes, normas, programas de desarrollo y
proyectos urbanos, para el Distrito Nacional.

-Coordinar bajo supervision del jefe inmediato, los trabajos de estudios, programas, proyectos,
planes y normas relacionadas con la zonificacién, parametros urbanisticos y edificatorios, usos
del suelo y sistema vial, en coordinacién con las unidades organicas competentes.

-Brindar apoyo en la orientacién y fomentacion en el cumplimiento de las normativas vigentes
que regula el desarrollo urbano del Distrito Nacional y participar en la formulacién de normas
gue sean necesarias para el armonico desarrollo urbano del mismo.

-Brindar soporte en la coordinacion con las instituciones competentes y dependencias del
Gobierno Central, acciones de interés comudn para investigaciones de caracter socioeconémico.
-Asistir en la etapa de compilacién y recopilacion de datos mediante imagenes fotograficas,
analisis y estudios técnicos, y como documentos sustentables sirvan de insumo para elaborar
normativas urbanas.

-Actualizar informaciones catastrales por sectores mediante la creacion de planos de bienes
inmuebles en el programa Auto CAD.

Realizado por: Direccion de Planificacion y Desarrollo Institucional
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-Archivar los datos y documentos digitados, de acuerdo al sistema establecido.

-Asistir en los trabajos realizados por los Técnicos del Sistema de Informacion Geografica
(GIS).

-Asistir en la elaboracion de los Indicadores de Gestion y las Memorias del area.

-Brindar atencién a los ciudadanos y/o municipes que solicitan informaciones.

-Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas conlleven,
conforme a la naturaleza del cargo.

-Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por el superior
inmediato.

V.- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

-Tener aprobado el nivel técnico universitario de Agrimensura, Ingenieria, Arquitectura o de una
de las ciencias sociales 0 exactas.
-Un (1) afio en labores en posiciones similares.

V.- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

-Conocimientos basicos de tasacion de inmuebles.

-Conocimientos o destrezas en calculos matematicos.
-Normativas Basicas de aplicaciéon a la gestidon publica local.
-Manejo de programas de Microsoft Office: Word, Excel, Power Point.

-Induccién a la administracion publica local.

VI.- COMPETENCIAS

1.-Planificacion y Organizacion
2.-Iniciativa
3.-Trabajo en Equipo

4.-Busqueda de Informacion
5.-Adaptabilidad al cambio
6.-Conocimiento Organizacional

VI.- CONDICIONES ORGANIZACIONALES

Riesgo:
Condiciones que no propician riesgos para
su integridad fisica y la de otros.

Ambiente:

Trabajo se realiza en condiciones favorables,
generalmente en ambiente abierto/cerrado y no
mantiene contacto con agentes contaminantes.

Esfuerzo Fisico:
Esfuerzo fisico minimo y esporadico que no
compromete la salud del trabajador.

Esfuerzo Mental:
Trabajo de mediana complejidad y dificultad de
desempeiio.

VII.-RESPONSABILIDADES

Materiales y Equipos: Maneja
constantemente equipos y materiales de facil
uso, siendo su responsabilidad directa.

Valores y Efectivo:
N/A

Documentos 0 Datos Técnicos
Confidenciales:

Cargo de minima responsabilidad por el
manejo de directo informaciones de
importancia.

Consecuencias del Error:

Los errores cometidos pueden causar pérdidas,
dafios o atrasos de consideracion, por lo que las
actividades deben ser realizadas con sumo
cuidado y precision.

Realizado por: Direccion de Planificacion y Desarrollo Institucional
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I. IDENTIFICACION

Grupo Ocupacional lIl Técnico
Titulo del Cargo Técnico de Urbanismo
Departamento Departamento de Urbanismo
Cargo jefe inmediato Encargado del Departamento de Urbanismo
Dependencia Direccion de Planeamiento Urbano
Cargos Subordinados No ejerce supervision
Relaciones de Trabajo
Internas Externas

El cargo mantiene relaciones ocasionales | EI cargo mantiene relaciones frecuentes con
con las distintas dependencias de la| Juntas de Vecinos, publico en general,
institucion a fin de apoyar y/o ejecutar lo | organismos publicos/privados vinculados al
relativo al area; exigiéndose para ello una | area, a fin de apoyar y/o ejecutar lo relativo al
normal habilidad para obtener cooperacion. area; exigiéndose para ello una normal
habilidad para obtener cooperacion.

II.- PROPOSITO GENERAL

Bajo supervision directa realiza analisis técnico de los servicios certificados que ofrece el
Departamento.

lll.- ACTIVIDADES

-Inspeccionar la realizacién de obras, edificios y estructuras en general, con el fin de asegurar
la aplicacion de las especificaciones contenidas en los proyectos y pliegos de condiciones,
verificando que estas cumplan con las normativas juridicas vigentes.

-Realizar trabajo de campo, recogida de datos, mediciones, croquis, etc., y supervisar las
tareas de los miembros del equipo.

-Colaborar en las mediciones, valoraciones de presupuestos, comprobacién y elaboracion de
certificaciones de obra.

-Trazar y revisar planos, partiendo de croquis y especificaciones preparados por arquitectos,
ingenieros, topografos y otros técnicos.

-Utilizar material de dibujo asistido por ordenador, para crear, modificar y obtener
representaciones en forma impresa o digital.

-Mantener actualizada las bases de datos informéticos, archivos, planos y cualquier otra
documentacion, de tal forma que pueda serle requerida por su area de trabajo en cualquier
momento.

-Colaborar en las mediciones, valoraciones de presupuestos y comprobacion de certificaciones
de obra.

Realizado por: Direccion de Planificacion y Desarrollo Institucional
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-Tomar de datos y levantamiento de planos sencillos en edificios, plazas, etc

-Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas conlleven,
conforme a la naturaleza del cargo.

-Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por el superior
inmediato.

V.- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

-Tener aprobado el nivel técnico universitario de Agrimensura, Ingenieria, Arquitectura o de una
de las ciencias sociales 0 exactas.
-Un (1) afio en labores en posiciones similares.

V.- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

-Conocimientos basicos de desarrollo urbano.

-Reglamentos y normas que le corresponde aplicar.
-Manejo de programas de Microsoft Office: Word, Excel, Power Point.

-Induccion a la administracion publica local.

VI.- COMPETENCIAS

1.-Perseverancia
2.-Iniciativa
3.-Trabajo en equipo

4.-Basqueda de informacion
5.-Orientado al servicio
6.-Conocimiento organizacional

VI.- CONDICIONES ORGANIZACIONALES

Riesgo:
Condiciones que no propician riesgos para
su integridad fisica y la de otros.

Ambiente:
Trabajo que se realiza en condiciones
favorables, generalmente en ambientes

cerrados y no mantiene contacto con agentes
contaminantes.

Esfuerzo Fisico:
Esfuerzo fisico minimo y esporadico que no
compromete la salud del trabajador.

Esfuerzo Mental:
Trabajo de mediana complejidad y dificultad de
desempeiio.

VII.-RESPONSABILIDADES

Materiales y Equipos:
Maneja constantemente equipos y materiales

Valores y Efectivo:
N/A

de facil uso, siendo su responsabilidad
directa.
Documentos 0 Datos Técnicos | Consecuencias del Error:

Confidenciales:

Cargo de minima responsabilidad por el
manejo de directo informaciones de
importancia.

Certificaciones mal concedida o no concedida,
informe errébneo, obras o actividad sin
certificacién no paralizadas.

Realizado por: Direccion de Planificacion y Desarrollo Institucional




