JUNTA

Distrito Municipal

' Quita Sueno

)0 RNC: 4-30-21047-1

Resolucién 01-2019, que aprueba la Estructura Organizativa de la Junta de
Distrito Municipal de Quita Suefio, Haina.

CONSIDERANDO: Que la Constitucién de la Republica, consagra el principio de
la calidad y la eficiencia en los servicios publicos prestados por el Estado, los
cuales estan destinados a la satisfaccion del interés colectivo;

CONSIDERANDO: Que el Articulo Num. 199 de la Constitucién de la Republica
establece que los municipios y los distritos municipales constituyen la base del
sistema politico administrativo local, son personas juridicas de Derecho Publico,
responsables de sus actuaciones, gozan de patrimonio propio, de autonomia
presupuestaria, con potestad normativa, administrativa y de uso de suelo, fijadas
/ de manera expresa por la ley y sujetas al poder de fiscalizacién del Estado y al
control social de la ciudadania, en los términos establecidos por la Constitucion y
las leyes;

CONSIDERANDO: Que por constituir el Gobierno Local la entidad politica
administrativa basica asentada en un territorio determinado y que representa el
nivel de gobierno mas cercano a los (las) ciudadanos(as), debe utilizar modelos y
técnicas de gestion y de administracion de sus recursos humanos, que le permita
mejorar su rendimiento y ofrecer servicios publicos de calidad;

CONSIDERANDO: Que las actuales autoridades municipales del pais, tienen la
consciencia y sensibilizacion sobre la importancia que representa para gestionar y
ofrecer servicios municipales de calidad, a los ciudadanos y ciudadanas de sus
respectivas municipalidades, disponer de servidores municipales meritorios y
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ONSIDERANDO: Que los Gobiernos Locales, dentro del marco de la autonomia
que los caracteriza, deben promover el desarrollo y la integracion de su territorio,
el mejoramiento sociocultural de sus habitantes y la participacion efectiva de las
comunidades en el manejo de los asuntos publicos locales, con la finalidad de
obtener como resultado mejoras en la calidad de vida, preservando el medio
ambiente, los patrimonios historicos y culturales, asi como la proteccion de los
espacios de dominio publico;

CONSIDERANDO: Que el Articulo Nim. 204 de la Constitucion de la Republica
Dominicana establece que el Estado propiciara la transferencia de competencias y
recursos hacia los gobiernos locales, de conformidad con esta Constitucion y la
ley. La implementacion de estas transferencias conllevara politicas de desarrollo
institucional, capacitacion y profesionalizacion de los recursos humanos;

CONSIDERANDO: Que en el Articulo Num. 7 de la Ley Organica 01-12 de la
Estrategia Nacional de Desarrollo de la Republica Dominicana de 2012 se
establece como primer eje la procura de un Estado social y democratico de
derecho, con instituciones que actGan con ética, transparencia y eficacia al
servicio de una sociedad responsable y participativa, que garantiza la seguridad y
promueve la equidad, la gobernabilidad, la convivencia pacifica y el desarrollo
nacional y local;

CONSIDERANDO: Que en el Articulo Num. 21 de la Ley Orgénica 01-12 de la
Estrategia Nacional de Desarrollo de la Republica Dominicana del 2012, se define
un objetivo general vinculado una Administracion Publica eficiente, transparente y
orientada a resultados, un objetivo especifico orientado a estructurar una
administracion publica eficiente que actie con honestidad, transparencia y
rendicion de cuentas y se oriente a la obtencién de resultados en beneficio de la
sociedad y del desarrollo nacional y local; y una linea de accion orientada a
Fortalecer el Servicio Civil y la Carrera Administrativa, respetando la equidad de
género, para dotar a la Administracion Publica de personal idéneo y seleccionado
por concurso que actue con apego a la ética, transparencia y rendicion de
cuentas,

ST e

' rﬁéntos idoneidad profe3|onal y etlca

ﬁﬁQSI_gEhANDO: Que en el Articulo Nim. 21 de la Ley Orgéanica 01-12 de la
Estrategia Nacional de Desarrollo de la Republica Dominicana se establece un
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objetivo especifico vinculado a Impulsar el desarrollo local, provincial y regional,
mediante el fortalecimiento de las capacidades de planificacion y gestion de los
municipios, la participacion de los actores sociales y la coordinacién con otras
instancias del Estado, a fin de potenciar los recursos locales y aprovechar las
oportunidades de los mercados globales a través, entre otras, fortalecer las
capacidades técnicas, gerenciales y de planificacién de los gobiernos locales para
formular y ejecutar politicas pulblicas de manera articulada con el Gobierno
Central,

CONSIDERANDO: Que el Articulo Nam. 21 la Ley Organica 01-12 de la Estrategia
Nacional de Desarrollo de la Republica Dominicana establece las reformas
asociadas al Primer Eje Estratégico que debera poner en ejecucién el sector
publico, entre las que se menciona que el Servicio Civil y la Carrera Administrativa
se implementaran en todos los estamentos de la administracion puablica,
incluyendo los gobiernos locales, en un plazo no mayor de diez (10) afios;

CONSIDERANDO: Que el Articulo Nom. 201 de la Constitucion Politica
Dominicana establece que el gobierno del Distrito Nacional y el de los Municipios
estaran cada uno a cargo del Ayuntamiento, constituido por dos oOrganos
complementarios entre si, el Concejo de Regidores y la Alcaldia. El Concejo de
Regidores es un o6rgano exclusivamente normativo, reglamentario y de
fiscalizacion integrado por regidores y regidoras. Estos tendran suplentes. La
Alcaldia es el organo ejecutivo encabezado por un alcalde o alcaldesa, cuyo
suplente se denominara vicealcalde o vicealcaldesa. Asimismo, establece que el
gobierno de los distritos municipales estara a cargo de una Junta de Distrito,
integrada por un director o directora que actuara como o6rgano ejecutivo y
una Junta de Vocales con funciones

..,-—--..*“
()% p‘dmb’ff& \
vag’;rgg!amentanas y de fiscalizacién. El director o directora tendra

CQNSIDERANDO Que la Ley Num. 41-08 de Funcion Publica, que crea el
Ministefio de Administracion Publica (MAP) tiene por objeto regular las relaciones
de trabajo de las personas designadas por autoridad competente para
desempefiar los cargos presupuestados para la realizacion de funciones publicas
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el Estado, los municipios y las entidades auténomas, en un marco de
profesionalizacion y dignificacién laboral de sus servidores;

CONSIDERANDO: Que la Ley Num. 41-08 de Funcion Publica, en su articulo 8,
numeral 12 faculta a este Ministerio, a evaluar y proponer las reformas de las
estructuras organicas y funcionales de la Administracién Publica. Asimismo,
revisar y aprobar los manuales de procedimientos, organizacién, y organigramas
que eleven para su consideracion los d6rganos y entidades de la Administracion
Publica;

CONSIDERANDO: Que en el Articulo Num. 32, literal (a) de la Ley Nim. 176-07
del Distrito Nacional y los Municipios se establece que los ayuntamientos
organizaran sus estructuras intemas y los puestos correspondientes, de acuerdo
con sus necesidades y conveniencias sin otros limites que los establecidos en la
ley;

CONSIDERANDO: Que en el parrafo Il del mencionado articulo, se establece que
la estructura organizativa debe estar en correspondencia y justificada en funcién
de las competencias que asuma cada ayuntamiento o junta de distrito municipal.
Asimismo, en el parrafo lll, se establece que la estructura organizativa debe estar
en correspondencia con los puestos integrados a la Ley de Carrera Civil y
Administrativa del Estado. Las funciones que estan establecidas para un
determinado cargo o puesto sujeto al servicio civil y carrera administrativa, no
podran ser asignadas a ningun otro puesto de libre remocioén;

e

] %&QERANDO: Que la estructura organizativa y de cargos de la Junta de

ftq/Municipal de Quita Suefio, Haina, debe estar orientada en funcién de la
Sibn, Bbjetivos y estrategias institucionales, tomando en cuenta las modernas
g teg_ﬁ-e gestién, de forma tal, que se racionalicen los recursos disponibles y

¥

Seuripia gon eficiencia y eficacia su rol dentro del plan general de desarrollo;

g PPN,

/
L]
ﬁ?egy&ﬁ'mmno: Que la aprobacion de la estructura organizativa, del manual de
organizacion y funciones, y de descripcion de puestos son competencias de la
Junta de Vocales, a propuesta del Director (a).

VISTA: La Constitucion de la Republica Dominicana, del 13 de junio de 2015;
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VISTA: La Ley Organica 01-12 de la Estrategia Nacional de Desarrollo de la
Republica Dominicana, del 25 de enero de 2012;

VISTA: La Ley Organica de la Administracion Publica, Num. 247-12, del 09 de
agosto de 2012;

VISTA: La Ley Num. 176-07 del Distrito Nacional y los Municipios, del 17 de julio
de 2007;

VISTA: La Ley Num. 41-08, del 16 de enero de 2008, de Funcion Publica, que
crea el Ministerio de Administracion Publica;

VISTA: La Carta Iberoamericana de la Funcién Publica, de noviembre de 2003;

VISTA: La Resolucion Num. 05-09 del 4 de marzo del 2009, que modifica el
instructivo para el Analisis y Disefio de Estructuras Organizativas en el Sector
Publico aprobado mediante Resolucion Nim. 78-086, del 23 de noviembre del
2006;

2
,y VISTA: La Resolucion Num. 14-2013 del 11 de abril del 2013, del Ministerio de
' Administracion Publica/Ministerio de Economia, Planificacion y Desarrollo, que
aprueba los Modelos de Estructura Organizativa de las Unidades Institucionales
de Planificacion y Desarrollo (UIPyD);

VISTA: La Resolucion Num. 51-2013, del Ministerio de Administracién Publica
(MAP)/Oficina Presidencial de las Tecnologias de la Informacion y Comunicacion,
del 3 de diciembre de 2013, que aprueba los Modelos de Estructura Organizativa
de las Unidades de Tecnologias de la Informacién y Comunicacién (TIC);

zwsmtfj_‘a Resolucufm Num 30-2014 del Ministerio de Administracion Publica

a @:gamzatlva de Ias Unidades Juridicas en el Sector Publico;

T' —

j;s* &

6TA~La Resolucic’m Num. 068-2015, del Ministerio de Administracién Publica
o (Mﬁm, de1/01 de septiembre de 2015, que aprueba los Modelos de Estructura
gaﬁtzatwa de las Unidades de Recursos Humanos en el Sector Publico.
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La Junta de Vocales, en uso de sus facultades legales:

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Aprobar, como al efecto aprueba, la estructura
organizativa y el organigrama de la Junta de Distrito Municipal de Quita Suerio,
Haina presentado por el Sefor Director Municipal y elaborado por el Ministerio de

Administracion Publica, documento que se adjunta a esta resolucion y es parte de
la misma, que incluye el establecimiento de forma progresiva de las Unidades
Normativas o de Maxima Direccion, las Unidades Auxiliares o de Apoyo, las
Unidades Sustantivas u Operativas y las Unidades Desconcentradas.
Se incluyen en el organigrama de la Junta de Distrito los 6rganos consultivos de
apoyo a la gestion municipal, establecidos en la Ley Num. 176-07, tales como: el
. E Consejo Econdémico y Social, el Comité de Seguimiento y Control Municipal y la
Comision Permanente de Género, de acuerdo al siguiente detalle:

Unidades de Maxima Direccion o Normativas:

-Direcciéon Municipal
ub-Director (a) Municipal
e Vocales
o@ralor Municipal
ik ' id ag_es Consultivas o Asesoras:
= #G6mjsion Permanente de Género
i onsejo Econdmico y Social Municipal
R MAp-Comlte de Seguimiento y Control Municipal
“Divisién de Recursos Humanos
-Division de Planificacion y Programacién Municipal
-Division Juridica
-Seccion de Acceso a la Informacién Municipal
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Unidades Auxiliares o de Apoyo:

-Division Administrativa Financiera, con:
-Seccion de Registro Civil y Conservaduria de Hipotecas
-Seccién de Servicios Generales
-Seccion de Recaudaciones

Unidades Sustantivas u Operativas:

-Division de Desarrollo Social y Participacion Comunitaria, con:
-Seccion de Cultura

-Division de Planeamiento Urbano

-Seccién de Obras Publicas Municipales

-Departamento de Limpieza y Ornato

Unidades Desconcentradas:
-Cuerpo de Bomberos
j -Policia Municipal

ARTICULO SEGUNDO: Facultar al Director (a) Municipal, para que en
coordinacion y sinergia con el Ministerio de Administracion Publica, presente a
esta Junta de Vocales para su revision y posterior aprobacion, los Manuales de
cién y Funciones y de Clasificacion de Cargos, y demas herramientas
e O rrollen durante el proceso para la Junta del Distrito Municipal de Quita
Jefin; dé’acuerdo a dicha estructura organizativa y el organigrama.

TICk LCTTERCERO: Se instruye a la Divisién de Recursos Humanos y a la
VIS HC dministrativa Financiera a realizar las coordinaciones y gestiones
%wen‘tgs"a fin de implementar efectivamente y en el menor tiempo posible la
-estructlra organizativa aprobada en la presente resolucion.

ARTICULO CUARTO: Se instruye a la Divisién de Recursos Humanos a
implementar el Manual de Cargos Institucional que resulte de la nueva estructura
organizativa y a coordinar los ajustes necesarios en némina.
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DADO en el Salon de Sesiones Felicia Nufez de Pimentel de esta Junta de
Distrito Municipal de Quita Suefio, Haina, a los 22 dias del mes de Febrero del
ano dos mil diecinueve (2019), afio 175 de la Independencia Nacional, 156 de la
Restauracion de la Republica.

ic. Yanelis Campusano
Secretaria Junta de Vocales

Refrendada por:

Lig - Ramén Ventura Camejo
Mi o de Administracion Publica
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INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacion y Funciones constituye una guia y fuente principal de
consulta para las autoridades y empleados de la Junta del Distrito Municipal de Quita Sueho a
sobre la institucion y su funcionamiento. Contiene detalles de la estructura organizativa: Los
distintos niveles jerarquicos que la integran, las lineas de mando o autoridad, tipo de

relaciones inter-organicas, los niveles de coordinacion y las funciones de las unidades.

El Manual de Organizacion y Funciones es ademas, una herramienta importante de gestion,
en la medida que pueda ser utilizado como un instrumento para la evaluacion del
desempeno institucional, ya que las funciones descritas para cada una de las dreas o
unidades organizativas deben guardar correspondencia con la Mision, Vision, Valores y

Objetivos de la Institucion.

Es por ello, que la institucion debe velar por mantener actualizado el Manual de
Organizacion y Funciones, a la par que la Estructura Organizativa, en procura de adecuar

los cambios a la dinamica organizacional.

Manual de Organizacion y Funciones Junta Distrito Municipal de Quita Suefio
Elaborado con el apoyo del Ministerio de Administracion Publica (MAP), Marzo 2019
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I. ASPECTOS GENERALES DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y.
FUNCIONES DE LA JUNTA DISTRITO MUNICIPAL DE QUITA SUENO

Manual de Organizacion y Funciones Junta Distrito Municipal de Quita Suefio
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l.1. Objetivos del Manual.

* Dotar a la Junta Distrito Municipal de Quita Sueho de un instrumento de gestién
que permita sistematizar y homogeneizar la denominacién, clasificacion, nivel
jerarquico, objetivo y base legal sobre la que se sustenta el desarrollo y
cumplimiento de las funciones, las relaciones de dependencia de las unidades
organizativas y de coordinacion; asi como también, su ubicacion dentro de la
estructura y las funciones que les corresponden.

* Constituir un instrumento de organizacién administrativa que permita implantar la
nueva estructura organizacional.

= Contribuir al fortalecimiento y desarrollo institucional.

» Coadyuvar en la programacion de la capacitacion del personal que labora en la
Junta Distrito Municipal de Quita Suefho, especialmente al de nuevo ingreso, al
ofrecerle una vision global del funcionamiento del mismo.

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

» Facilitar el proceso de identificacion y clasificacion de la estructura de cargos de la

Junta Distrito Municipal de Quita Sueno.

1.2. Alcance.

En el Manual de Organizacién y Funciones de la Junta Distrito Municipal de Quita Suefo se
describen detalladamente cada una de las areas y unidades que conforman su estructura
formal e incluye los 6rganos consultivos establecidos por la Ley No. 176-07 para una

mayor comprension y coordinacién institucional.

1.3. Puesta en Vigencia.
Este Manual debera ser puesto en vigencia mediante una Resolucion de la Junta de Vocales
de la Junta Distrito Municipal de Quita Sueno, donde se instruya el cumplimiento de las

disposiciones contenidas en el mismo.

Manual de Organizacion y Funciones Junta Distrito Municipal de Quita Suefio
Elaborado con el apoyo del Ministerio de Administracion Publica (MAP), Marzo 2019
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|1.4. Edicién, Publicacion y Actualizacion.
El Manual de Organizacion y Funciones de la Junta Distrito Municipal de Quita Suefio
debera ser revisado cada vez que ocurra un cambio en la organizacion del Ayuntamiento,

para que refleje la realidad existente dentro del mismo.

Corresponde a la Division de Planificacion y Programacion Municipal revisar y actualizar el
presente manual, al menos una vez al aho, o en caso de modificaciones en la estructura
organizativa y funcional, ajustes en los planes estratégicos u operativos, entre otros, en

coordinacion con las demas areas.

Las propuestas de modificaciones a la estructura organizativa conforme la Ley No. 176-07
deberan ser sometidas a la consideracion de la Junta de Vocales, via la Direccion Municipal
y socializadas con todos los encargados de las diferentes unidades que conforman la Junta

del Distrito.

1.5. Distribuciéon del Manual.
Recibiran una copia del Manual:
* LaJunta de Vocales.
* La Direccién Municipal.

* Encargados (as) de areas de la Junta Distrito.

1.6. Definicion de Términos.

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

* Divisién: Unidad de nivel jerarquico especializado en determinada funcién o

servicio de las asignadas al departamento bajo el cual esta subordinada.

Manual de Organizacion y Funciones Junta Distrito Municipal de Quita Suefio
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Estructura Organizativa: Es el conjunto de unidades organizacionales
interrelacionadas entre si, a través de procesos, canales de comunicacion e
instancias de coordinacion interna, establecidas por una entidad para cumplir con
sus objetivos estratégicos y operativos.

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

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

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

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

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

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

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

Organizacion Formal: Se pone de manifiesto mediante documentos
debidamente aprobados por quienes ejercen la direccion de una organizacion.
Organizacion: Conjunto de elementos, compuestos principalmente por
personas, que actlan e interactlan entre si bajo una estructura pensada y disefada

para que los recursos humanos, financieros, fisicos, de informacién y otros, de
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forma coordinada, ordenada y regulada por un conjunto de normas, logren
determinados fines.

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

* Proyecto: Conjunto de actividades concretas, interrelacionadas y coordinadas
entre si, que se realizan con el fin de producir determinados bienes y/o servicios
capaces de satisfacer necesidades o resolver problemas.

* Seccién: Le corresponde el nivel jerarquico mas bajo, utilizada generalmente
dependiendo del volumen de trabajo y las funciones asignadas a la unidad de la cual
depende.

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

funciones homogéneas y especializadas.

Manual de Organizacion y Funciones Junta Distrito Municipal de Quita Suefio
Elaborado con el apoyo del Ministerio de Administracion Publica (MAP), Marzo 2019




Manual de Organizacién y Funciones. Junta Distrito Municipal de Quita Suefio

1. INFORMACIONES GENERALES DE LA JUNTA DISTRITO MUNICIPAL
DE QUITA SUENO
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2.1. Breve Reseia de la Junta de Distrito Municipal de Quita Sueiio.

El distrito municipal de Quita Suefio se encuentra ubicado al Este del municipio Bajos de
Haina, en la provincia San Cristébal. Su espacio geografico esta delimitado, al Norte por el
Rio Haina, al Sur por la carretera Sanchez, al Este el Rio Haina y al Oeste el Arroyo

Porquero. Se encuentra ubicado en la Latitud: 18.443 y Longitud: 70.0132.

Quita Sueno fue un paraje del municipio Bajos de Haina, cambiando este estatus en el afio
2001, cuando elevaron este paraje a seccion, mediante la Ley No. 217-01. Y quince ahos
después, Quita Sueno, fue elevada a la categoria de distrito municipal, mediante la Ley No.

8-2015, de fecha 10 de febrero del ano 2015, registrado en la Gaceta Oficial No. 10791.

Su crecimiento se ha producido por varios factores: el crecimiento natural de la
poblacion, fabricas, empresas, avenidas, y un sistema de transporte urbano, con una ruta
de autobuses que se desplazan desde esta comunidad hacia el kildmetro o 12 en Santo

Domingo Oeste, hasta llegar a la Ciudad Sanitaria en el Distrito Nacional.

Posee mas de 150 centros de negocios comerciales, 70 empresas industriales, un estudio
de grabaciones cinematografica, una terminal de autobuses, cuatro (4) estaciones de
combustible, y dos (2) de gas licuado de petroleo. El crecimiento futuro que
experimentara esta demarcaciéon seguira aportando todo lo necesario para desarrollar la

comunidad y sus habitantes.

Las primeras familias que se hicieron su asentamiento, fueron los Pimentel, Rojas, Abreu,
Encarnacién, Santana, Martinez. La escasa poblacién estaba distribuida a distancia una de
la otra. Los primeros barrios organizados y que mayor nimero personas tenian, eran San
Martin y el Mango. Este distrito estd compuesto por veintiocho (28) barrios, cuatro

secciones (4) y una poblacién de veinte mil personas.
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Los primeros habitantes de Quita Suefo, eran muy devotos de la religion catolica, para el
afno 1963 fue construida la primera Iglesia Catolica San Martin de Porres. Estos devotos
han organizado diversas fiestas de palos en honor a sus santos; por ejemplo, a San Martin
de Porres, a San Antonio, San Miguel, San José, fiesta a y legion de Maria, a la Santa Cruz y

un peregrinaje a la Basilica de Higuey, a rendirle culto a la virgen de la Altagracia.

En este territorio hay una activa participacion de otras denominaciones cristianas, como

los adventistas, pentecostés, catélicos, para un total de veintidos (22) templos.

A partir del ano 2016, cuando fueron elegidos las primeras autoridades por el voto
popular, siendo favorecido con ese voto, el senor Antonio Brito Rodriguez, quien como

director ha venido desarrollando su programa de ejecuciones en favor de la poblacion.

Apoyo a las diversas actividades deportivas, boxeo, béisbol, softball y baloncesto, asi
como, a las manifestaciones artisticas y culturales, apoyo a través de la casa de la cultura al

carnaval popular, a las fiestas patronales y a la educacion musical para ninos y ninas.

El desarrollo que ha experimentado esta demarcacion en dos (2) anos, ha sido mayor que

todos los anos anteriores a éstos.

2.2. Base Legal:
La Junta Distrito Municipal de Quita Suefo, se rige para su organizacion y funcionamiento,

por las siguientes disposiciones legales:

* La Constitucién Politica de la Republica Dominicana.

* Ley Num. 8-15, de fecha 13 de Enero del 2015, que eleva la Seccién Quita
Sueno, del municipio de Bajos de Haina, a la categoria de Distrito Municipal.

* Ley NUm. 247-12 del 9 de agosto 2012, Ley Organica de Administracion Publica.

* Ley Num. 41-08, de Funcién Publica.
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* Ley Num. 341-09, de fecha 26 de noviembre de 2009, que introduce
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modificaciones a la Ley Num. 176-07 del 17 de julio de 2007, del Distrito Nacional
y los Municipios.

* Ley Nim.176-07, del Distrito Nacional y los Municipios, de fecha 17 de julio de
2007.

* Ley Num.108-05, sobre Registro Inmobiliario, de fecha 23 de Marzo del 2005 y
sus modificaciones.

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

* Ley Num.l17-97, que establece el 4 % del Presupuesto Nacional para los

ayuntamientos.

2.3. Objetivo General.

Garantizar el desarrollo sostenido de la Junta del Distrito Municipal de Quita Suefo
mediante la organizacion y mejora de sus condiciones urbanas y rurales, con un eficiente
servicio municipal y atencion al ciudadano, en cumplimiento con la Constitucién de la

Republica Dominicana y las leyes.
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11l. ORGANIZACION
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3.1. Niveles Jerarquicos

a) Nivel de Maxima Direccion

i. Junta de Vocales

ii. Direccion Municipal

b) Nivel Ejecutivo Medio

i. Departamento

c) Nivel Operacional

i. Division

ii. Seccion

3.2. Atribuciones Legales.

Conforme el articulo 79, de la Ley Num. 176-07 del Distrito Nacional y los Municipios, el

Ayuntamiento/Distrito Municipal ejercera como propias o exclusivas las siguientes

competencias:

a)

g
h)

Constitucidn, conservacion y reparacion de calles, aceras, contenes, caminos
vecinales, puentes, fuentes y otras infraestructuras de interés comunitario
existentes en su territorio.

Cementerios y servicios funerarios.

Conmemoracion de las efemérides patrias y otras fechas importantes.

Llevar registros de marcas, senales y estampas de animales.

Registro urbanos sobre solares y predios turisticos.

La conservacién, mejora y ampliacion del alumbrado publico.

La recogida de desechos solidos municipales y su disposicion final.

La vigilancia y proteccion de caminos, campos, fuentes, rios y demas recursos
naturales.

La limpieza de calles y el ornato publico.

La administracion y conservacion de su patrimonio y los recursos naturales.
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k) La ejecucion de obras y la prestacion de servicios comprendidos en la competencia

municipal y de exclusivo interés del distrito municipal.
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3.3. Estructura Organizativa.

Unidades de Maxima Direccion o Normativas:

-Direccién Municipal
-Sub-Director (a) Municipal

-Junta de Vocales
-Contralor Municipal

Unidades Consultivas o Asesoras:

-Comision Permanente de Género

-Consejo Economico y Social Municipal

-Comité de Seguimiento y Control Municipal
-Division de Recursos Humanos

-Division de Planificacion y Programacion Municipal
-Division Juridica

-Seccion de Acceso a la Informacion Municipal

Unidades Auxiliares o de Apoyo:

-Divisién Administrativa Financiera, con:
-Seccion de Registro Civil y Conservaduria de Hipotecas
-Seccion de Servicios Generales
-Seccion de Recaudaciones

Unidades Sustantivas u Operativas:

-Divisién de Desarrollo Social y Participacion Comunitaria, con:
-Seccion de Cultura

-Division de Planeamiento Urbano

-Seccion de Obras Publicas Municipales

-Departamento de Limpieza y Ornato

Unidades Desconcentradas:

-Cuerpo de Bomberos
-Policia Municipal
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3.4. Organigrama de la Junta Distrito Municipal de Quita Suefo
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LAS UNIDADES
ORGANIZATIVAS
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4.1. Unidades del Nivel Normativo y de Maxima Direccion
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Titulo de la Unidad : Direcciéon Municipal
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Naturaleza de la Unidad : Normativa o de Maxima Direccidn

Objetivo General:
Representar a la Junta del Distrito en la ejecucion de los planes, programas y proyectos
que emanen de la Junta de Vocales, en cumplimiento de la Constitucion de la Republica, la

Ley No. 176-07, del Distrito Nacional y Los Municipios, y los reglamentos.

Funciones Principales:

I. Representar a la Junta del Distrito y presidir todos los actos publicos organizados por
ésta.

2. Dirigir la administracion de la Junta del Distrito y la organizaciéon de los servicios
publicos.

3. Asistir y participar con voz en las secciones de la Junta de Vocales.

4. Nombrar y destituir a los funcionarios y empleados de la Junta del Distrito, de
conformidad con la Ley No. 41-08, estructura organizativa y manual de funciones y
descripcion de cargos aprobado por la Junta de Vocales.

5. Velar por la ejecucion de las ordenanzas y reglamentos municipales.

6. Dirigir, impulsar e inspeccionar las obras y servicios municipales.

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

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

Distrito.
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13.

16.

7.
18.

20.
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Proponer a la Junta de Vocales las solicitudes de expropiacion de inmuebles al

Poder Ejecutivo con fines de utilidad publica y tramitarlas conforme a la ley.

. Suscribir en nombre y representacion de la Junta del Distrito contratos, escrituras,

documentos y polizas de conformidad con la Ley de Contrataciones Publicas que

rige la materia, y velar por su fiel ejecucion.

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

bienes municipales.

Velar por la conservaciéon de los bienes y derechos del Distrito Municipal y hacer
todos los actos conservatorios de urgencia a que hubiere lugar, dando cuenta a la
Junta de Vocales en la primera sesion que celebre.

Llevar un registro de todos los contratos de arrendamiento en que haya
intervenido el Distrito y velar por su cumplimiento y o rescision cuando los

arrendatarios no cumplan con todas las clausulas de sus contratos contractuales.

. Desempenar la direccion superior de todo el personal al servicio de la Direccion

Municipal y ejercer todas las funciones que no sean de la atribucion de la Junta de

Vocales.

. Ejercer la direccion de la Policia Municipal, asi como proponer el nombramiento y

sancion de sus miembros.

Dirigir y supervisar en el ejercicio de sus funciones a los inspectores que designe la
Junta del Distrito y a los Alcaldes Pedaneos.

Formular el proyecto de presupuesto municipal y sus modificaciones.

Disponer gastos dentro de los limites de sus atribuciones y los expresamente
previstos en las normas de ejecucion del presupuesto, ordenar todos los pagos que
se efectiien con los fondos municipales y autorizar los documentos que impliquen

formalizacion de ingresos en la tesoreria municipal de la Junta del Distrito.

. Desarrollar la gestion econdmica municipal conforme al presupuesto aprobado, al

ciclo de gestion del mismo y rendir cuentas a la Junta de Vocales de las
operaciones efectuadas.

Organizar los servicios de tesoreria municipal, y arbitrios y rentas.
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21. Asistir a los arqueos ordinarios y extraordinarios y darles su aprobacion.
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22. Aprobar las facturas que correspondan al desarrollo normal del presupuesto y que
hubiesen sido recibidas por el contralor municipal.

23. Ejercer acciones judiciales y administrativas en caso de urgencia, dando cuenta a la
Junta de Vocales en la primera sesion que celebre.

24. Sancionar las faltas del personal por infraccion de las leyes ordenanzas vy
reglamentos municipales, salvo en los casos en que tal facultad esté atribuida a la
Junta de Vocales.

25. Publicar las ordenanzas, reglamentos, resoluciones y acuerdos en general
aprobados por la Junta de Vocales.

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

27. Adoptar, en caso de catastrofe o de infortunios publicos o riesgos, las medidas
necesarias, urgentes y adecuadas, informando las mismas a la Junta de Vocales en la
primera sesion que celebre.

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

29. Ejecutar las demas que le atribuyan expresamente las leyes y aquellas que asignadas

por las mismas al municipio, no se atribuyen a la Junta de Vocales.

Estructura de Cargos:
Director (a) Municipal
Sub-Director(a)

Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos,
aprobado por el Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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Titulo de la Unidad ¢ Junta de Vocales
Naturaleza de la Unidad ¢ Normativo y de Maxima Direccion
Estructura Organica ¢ El personal que la integra

Objetivo General:
Desempenar el rol normativo y de fiscalizacion de las unidades de gestion y administracion
adscritas al distrito, los organismos autonomos que de él dependan y las empresas

municipales.

Funciones Principales:

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

2. Aprobar las delegaciones municipales a iniciativa de la Direccién Municipal.

3. Aprobar los planes de desarrollo operativos anuales y demas instrumentos de
ordenamiento del territorio, uso de suelo y edificacion, que presentara la
Direccion Municipal.

4. Aprobar el reglamento de funcionamiento interno de la Junta de Vocales.

5. Aprobar la estructura organizativa y los servicios que presten la Junta del Distrito y
las entidades y organismos que dependan del mismo, asi como los cargos
correspondientes, a iniciativa de la Direccion.

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

7. Aprobar y modificar el presupuesto municipal.
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Evaluar los planes operativos anuales en correspondencia con el presupuesto, a los
fines de que se garanticen la prestacion de servicios de calidad a la ciudadania.

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

. Aprobar las cuentas del Distrito Municipal y las de las entidades, organismos y

empresas dependientes del mismo.

Conocer y aprobar los informes periddicos de la Direccion Municipal.

Solicitar, conocer y aprobar los informes del Contralor interno.

Conocer y aprobar los informes trimestrales.

Aprobar los empréstitos del distrito municipal a iniciativa de la Direccion de la
Junta Municipal.

Conceder los aplazamientos en el pago de los tributos, rentas, deudas e ingresos
de cualquier tipo que correspondan al distrito municipal a iniciativa de la Direccion

de la Junta Municipal.

. Nombrar, destituir y aceptar la renuncia de los funcionarios y empleados bajo

dependencia de las instancias organizativas propias de la Junta de Vocales.
Nombrar y supervisar al contralor municipal.

Aprobar los nombramientos y renuncias de los funcionarios y empleados bajo
dependencia de la Direccion de la Junta Municipal, de acuerdo a la estructura
organizativa, organigrama, funciones y descripciones de puestos aprobada y
validada por la Junta de Vocales y las instancias de control interno de la

administracion publica.

. Nombrar al responsable Financiero, Tesorero/a y al Contador, de acuerdo a

propuesta hecha por el (la) Director/a.

Autorizar el ejercicio de acciones ante otros organismos o entidades y los
tribunales de justicia en funcion del interés de la Junta de Distrito y de la poblacion
de sus respectivos municipios.

Aprobar la regulacion del aprovechamiento, administracion y explotacion de los

bienes del distrito a iniciativa de la Direccion de la Junta Municipal y propia.
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22. Aprobar la adquisicion o enajenacion de bienes y derechos de la Junta del Distrito,
salvo en los casos en que legalmente se atribuyan a la Direccion Municipal.

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

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

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

mayoria especial.

Estructura de Cargos:
Vocales
Secretario (a)

Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos,
aprobado por el Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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4.2. Unidades del Nivel Consultivo o Asesor
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Titulo de la Unidad : Comision Permanente de Género
Naturaleza de la Unidad : Consultiva y Asesora
Organigrama:

L Direccién Municipal
Comision Permanente p

de Género

Sub-Director (a)

Objetivo General:

Garantizar la implementacion de los derechos de igualdad y equidad, previstos en la
Constitucidén y la Ley No. 176-07, asegurando la proporcionalidad de al menos un 33%
de las mujeres en los mecanismos de representacion, promoviendo temas relacionados

con la ninez, la adolescencia, los discapacitados y los envejecientes.

Funciones Principales:

I. Velar por el cumplimiento de las normativas relacionadas con la participacion y
género.

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

3. Proponer proyectos, planes y programas relacionados con la tematica.

4. Analizar el impacto en forma inmediata o mediata, sobre politicas publicas en
igualdad de oportunidades para la mujer, y demas asuntos de competencia con la
materia.

5. Representar a la Junta de Distrito ante otros organismos y Organizaciones No
Gubernamentales (ONG) e Instituciones Civiles, para temas relativos a
participacion y género.
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6. Realizar actividades que contribuyan a la erradicacion de todo tipo de violencia en
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razéon de género.

7. Realizar acciones encaminadas al fortalecimiento y formalizacion de las
organizaciones de las mujeres del distrito municipal.

8. Desarrollar competencias técnicas y motivar el emprendedurismo para mejorar la
calidad de vida de los hogares.

9. Coordinar acciones encaminadas a sensibilizar a la sociedad civil, en temas de
equidad de género.

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

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

12. Promover actividades de inclusion de la poblacion envejecientes.

|3. Apoyar campanas de prevencion de enfermedades infectocontagiosas en la
poblacién infantil.

4. Promover charlas educativas en temas tales como, salud sexual y reproductiva,
nutricion, prevencion del abuso y el trabajo infantil, asi como la violencia escolar y

familiar, entre otros.

Estructura de Cargos:
Coordinador (a)

Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos,
aprobado por el Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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Titulo de la Unidad : Consejo Econémico y Social Municipal
Naturaleza de la Unidad : Consultiva y Asesora
Organigrama:

. - Direccion Municipal
Consejo Econémico y

Social

Sub-Director (a)

Objetivo General:

Propiciar la participacion ciudadana y comunitaria en los procesos de diseno de politicas
publicas, de planificacion y en la toma de decisiones para la gestion municipal, facilitando la
articulacion y coordinacion de actores para canalizar demandas ante el gobierno local y el

gobierno central.

Funciones Principales:

I. Propiciar la socializacion y analisis de propuestas de lineas estratégicas para el
desarrollo del distrito municipal.

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

3. Promover la formulacion y ejecucion de planes, programas y proyectos de
desarrollo con impacto directo en su territorio.

4. Participar en la discusidon, elaboracion, seguimiento y evaluacion del Plan
Municipal de Desarrollo.

5. Velar por la articulacion y canalizacion de demandas de la ciudadania ante la Junta
de Distrito y el Gobierno Central.

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

involucrados.
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7. Dar seguimiento a la ejecucion de los proyectos de inversion en su distrito.

8. Velar por la inclusion del distrito en los procesos de planificacion publica nacional,
regional y provincial, identificando y facilitando el aprovechamiento de
oportunidades de coordinacion y concertacion de actores a favor del desarrollo
del distrito municipal.

9. Asesorar y servir de apoyo e interlocucion con el gobierno local para la toma de

decisiones estratégicas dentro del ambito municipal.

Estructura de Cargos:
Coordinador (a)
Secretario (a)

Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos,
aprobado por el Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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Titulo de la Unidad : Comité de Seguimiento y Control
Municipal
Naturaleza de la Unidad : Consultiva y Asesora

Organigrama:

Comité de Seguimiento Direccion Municipal

y Control Municipal

Sub-Director (a)

Objetivo General:

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

presupuesto previamente elaborado.

Funciones Principales:

I. Velar para que los recursos disponibles estén dirigidos a la ejecucion de las obras
priorizadas segun las demandas y necesidades realizadas por la comunidad en la
seccion correspondiente al gobierno local.

2. Supervisar la marcha de la ejecucion del Plan de Inversiones Municipales aprobado
por el Presupuesto Participativo Municipal, asi como evaluarlo periédicamente y al
final de cada ano de ejecucion presupuestaria.

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

4. Revisar la ejecucion presupuestaria de forma general y en particular en cada obra.
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5. Contribuir a que las comunidades participen en la ejecucion de las obras y aporten
las contrapartidas que se comprometieron dar para la realizacién de éstas.

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

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

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

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

responsables de las mismas.

Estructura de Cargos:
Coordinador (a)
Secretario (a)

Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos,
aprobado por el Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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Titulo de la Unidad : Division de Recursos Humanos
Naturaleza de la Unidad : Consultiva o Asesora

Estructura Organica : El personal que la integra

Relacion de Dependencia : Direccion Municipal

Relacion de Coordinacion : Con todas las unidades de la Junta de Distrito
Organigrama:

Direccién Municipal

Sub-Director (a)

Division de Recursos
Humanos

Objetivo General:

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

institucionales.

Funciones Principales:
|. Planificar, dirigir, organizar y controlar la gestiéon de los distintos subsistemas
de gestion de recursos humanos en coherencia con las disposiciones de la Ley
41-08 de Funcidn Publica, y las que emanen del Ministerio de Administracion
Publica.
2. Elaborar el Plan de Recursos Humanos, dirigir, coordinar, evaluar, controlar su

ejecucion, y remitir al Ministerio de Administracion Publica los informes
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relacionados con éste, asi como cualquier otra informacion que le fuere

solicitada.

Elaborar el Presupuesto de Recursos Humanos en coherencia con la estrategia
de la institucion o del sector.

Remitir anualmente el Plan Operativo de la Unidad, al Ministerio de
Administracion Publica.

Programar, supervisar y coordinar el andlisis de los cargos y la definicion de los
perfiles, de acuerdo a las normas que emita el 6rgano rector.

Programar y coordinar el reclutamiento y seleccion del personal, a través de
concursos de oposicion, para dotar a la institucion de personal idoneo.
Planificar, dirigir, organizar y controlar la movilidad del personal y las
desvinculaciones.

Planificar y coordinar la evaluacién del desempefo del personal a través de la
metodologia que establezca el Ministerio de Administracion Publica.

Aplicar la politica de retribucién que se acuerde con el 6rgano rector de la

funcion publica.

. Planificar y coordinar los procesos de induccién, formacion y capacitacion del

personal en coherencia con la estrategia institucional, para asegurar el

crecimiento individual y organizacional.

. Evaluar el clima organizacional y establecer el plan de mejora correspondiente.

Mantener el debido registro y control de las acciones de personal.

. Velar por la prevencion, atencion y solucion de conflictos laborales, asi como

por la salud y seguridad en el trabajo, en coordinacién con el Ministerio de

Administracion Publica.

. Participar en los procesos de racionalizacion de la estructura organizativa y de

los demas procesos que de ello deriven.

. Realizar cualquier funcion afin y complementaria que le sea asignada por su

superior inmediato.
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Estructura de Cargos:
Encargado (a) Division de Recursos Humanos

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por
el Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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Titulo de la Unidad : Division de Planificacion y Programacion
Municipal

Naturaleza de la Unidad : Consultiva o Asesora

Estructura Organica : El personal que la integra

Relacion de Dependencia : Direccion Municipal

Relacion de Coordinacion : Con todas las unidades de la Junta de Distrito

Organigrama:

Direccién Municipal

Sub-Director (a)

Division de
Planificacion y
Programacion

Municipal

Objetivo General:

Asesorar a la maxima autoridad de la Junta del Distrito en materia de politicas, planes,
programas y proyectos de la institucion, asi como en el desarrollo y aprendizaje

organizacional, gestion de calidad y reingenieria de procesos.

Funciones Principales:

I. Asegurar la planificacion de las acciones de la Junta del Distrito Municipal de Quita
Suefio con la finalidad de lograr un uso eficiente y eficaz de los recursos
municipales, e incrementar la transparencia y coherencia de las acciones hacia el

desarrollo sostenible.

Manual de Organizacion y Funciones Junta Distrito Municipal de Quita Suefio
Elaborado con el apoyo del Ministerio de Administracion Publica (MAP), Marzo 2019




¢

Manual de Organizacién y Funciones. Junta Distrito Municipal de Quita Sueiio

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

Formular los planes estratégicos municipales, en base a las politicas definidas por el
Director Municipal y la Junta de Vocales y a las normas, instructivos,
procedimientos y metodologias establecidas por el Ministerio de la Economia,
Planificacion y Desarrollo (MEPyD), en coordinaciéon con las demas unidades
organizativas.

Supervisar y evaluar el impacto logrado en el cumplimiento de las politicas y planes
institucionales a través de la ejecucion de los programas y proyectos.

Asegurar la coordinacion de las acciones entre el Gobierno Local, el Gobierno
Central y demas actores que inciden en el Distrito, asi como con la planificacién
realizada desde la Junta del Distrito.

Apoyar técnicamente al Consejo Economico y Social Municipal, previa autorizacién
del Director.

Promover el desarrollo institucional y la modernizacion de la organizacién y
procedimientos internos de la Junta del Distrito.

Desarrollar y actualizar una base de datos estadisticos sobre el Distrito, asi como
elaborar los informes y publicaciones al respecto.

Participar en el proceso de formulacion y ejecucion del Presupuesto Participativo

Municipal.

10. Apoyar la gestion de recursos mediante el desarrollo de alianzas y acuerdos con

organismos nacionales e internacionales para el financiamiento de proyectos y/o el

fortalecimiento del sistema de recaudaciones propias.

. Participar en la formulacion del presupuesto anual de la Junta de Distrito, en

coordinacion con la Division Administrativa Financiera.

. Formular proyectos que surjan como resultado de las relaciones de la Junta de

Distrito, con otros organismos nacionales e internacionales.
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I3. Coordinar y supervisar las funciones relativas al desarrollo organizacional,
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estadisticas, presupuesto, planes y programas.

I4. Asesorar a las demas unidades en la preparacion de los planes, programas y
proyectos a ser desarrollados por la Junta de Distrito de Quita Sueno.

I5. Preparar propuestas de revisiéon de estructuras organizativas y de reingenieria de
procesos, incluyendo los respectivos componentes tecnologicos, a efectos de
optimizar la gestion de la institucion en el marco de las responsabilidades asignadas
a la misma, para el cumplimiento de las politicas, planes, programas y proyectos.

| 6. Efectuar los estudios administrativos dirigidos a detectar y/o proponer alternativas
de solucion a problemas estructurales, operacionales y funcionales de la institucion.

| 7. Elaborar manuales de organizacion y funciones, politicas, normas y procedimientos
de la Junta de Distrito, en coordinacion con la Divisién de Recursos Humanos.

I8. Suministrar en tiempo y forma las informaciones que requiera el Ministerio de
Economia, Planificacién y Desarrollo (MEPyD) para el cumplimiento de sus
funciones, conforme lo establezca el reglamento de aplicacion de la Ley de
Planificacion e Inversion Publica, asi como cumplir las resoluciones e instrucciones
que emanen de la misma.

|9. Preparar memoria anual y las estadisticas de la labor de la Junta Distrital.

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

superior inmediato.

Estructura de Cargos:
Encargado (a) Division de Planificacion y Programacion Municipal

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por
el Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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Titulo de la Unidad : Division Juridica

Naturaleza de la Unidad : Consultiva o Asesora

Estructura Organica : El personal que la integra

Relacion de Dependencia : Direccion Municipal

Relacion de Coordinacion : Con todas la Unidades de la Junta de Distrito
Organigrama:

Direccién Municipal

Sub-Director (a)

Divisién Juridica

Objetivo General:

Brindar asesoria a la Direccion Municipal y a las demas areas de la Junta del Distrito de
Quita Sueno en la elaboracion de estudios e interpretacion de leyes, decretos, ordenanzas

o cualquier otro aspecto legal.

Funciones Principales:

I. Dar respuestas a las consultas en relacidn a las disposiciones legales establecidas,
tanto a la Direccion como a cualquier otra unidad de la Junta del Distrito.

2. Velar por el adecuado deposito y conservacion de todos los documentos relativos
a acuerdos y/o convenios en los que la Junta de Distrito de Quita Suefo interviene
como parte.
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3. Llevar la secuencia de la numeracién de las resoluciones emanadas de la Junta de
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Distrito.

4. Coordinar la recopilacion, ordenacion, actualizacién y registro de todas las
disposiciones legales, reglamentarias, jurisprudenciales, contencioso administrativo
que se relacionan con las areas de competencia de la Junta de Distrito.

5. Supervisar la preparacion de los textos de las circulares, oficios, boletines y otros
documentos de caracter legal que se proponga emitir la entidad.

6. Formular sugerencias que puedan contribuir al mejoramiento de las bases
normativas de la Junta de Distrito.

7. Analizar y dar seguimiento a las notificaciones que por acto de alguacil sean
recibidas por la institucion.

8. Realizar revisiones periodicas para establecer que los manuales de procedimientos,
instructivos o equivalentes incluyan los requerimientos legales aplicables.

9. Elaborar y llevar registro de los contratos de la Junta de Distrito con personas
naturales y/o juridicas.

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

I'l. Gestionar la notarizacion de los documentos legales de la institucion, que asi lo
requieran.

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

superior inmediato.

Estructura de Cargos:
Encargado (a) Division Juridica

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por
el Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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Titulo de la Unidad : Seccion de Acceso a la Informacion Municipal
Naturaleza de la Unidad : Consultiva o Asesora

Estructura Organica : El personal que la integra

Relacion de Dependencia : Direccion Municipal

Relaciéon de Coordinacion : Con todas las unidades de la Junta de Distrito
Organigrama:

Direccion Municipal

Sub-Director (a)

Seccién de Acceso
alaInformacion
Municipal

Objetivo General:

Canalizar toda la actividad relacionada con la publicidad de las actuaciones de la Junta de
Distrito de Quita Suefo, a fin de convertir la informacion en una herramienta al servicio
de la ciudadania y atender las peticiones que le dirijan los ciudadanos en el ejercicio del

derecho al libre acceso a la informacion publica.
Funciones Principales:
I. Recibir y tramitar las solicitudes de suministro de informacion acerca de la Junta de

Distrito de Quita Sueno, siguiendo los lineamientos normativos e institucionales

establecidos.
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2. Sistematizar la informacién de interés publico, tanto para brindar acceso a las
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personas interesadas, como para su publicacion a través de los medios disponibles.

3. Garantizar el acceso directo del publico a informacion basica de la institucion a
través de publicaciones y medios electronicos como internet, pagina web.

4. Orientar a los ciudadanos o interesados con relacion a los tramites y
procedimientos que éstos deben seguir para solicitar la informacion de la
institucion.

5. Orientar a los ciudadanos respecto de otros organismos, instituciones o entidades
que pudieran tener la informacion que solicitan, si esta disponible al publico en
medios impresos, tales como libros, archivos o cualquier otro medio y la forma en
que puede tener acceso a dicha informacion previamente publicada.

6. Establecer un sistema de demostracion de la entrega efectiva de la informacién al
ciudadano, tomando las previsiones técnicas correspondientes, tales como: reglas
de encriptacidon, firma electrénica, certificados de autenticidad, reportes
electronicos, manuales de entrega.

7. Notificar a los solicitantes, en caso de que la solicitud deba ser rechazada por
alguna de las razones previstas en la ley, y dentro de los plazos que ésta establece.

8. Elaborar reportes estadisticos y balances de gestion en materia de solicitudes de
acceso a la informacion.

9. Realizar cualquier funcion afin y complementaria que le sea asignada por su

superior inmediato.

Estructura de Cargos:
Encargado (a) Seccion de Acceso a la Informacion Municipal
Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado

por el Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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4.3. Unidades del Nivel Auxiliar o de Apoyo
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Titulo de la Unidad : Division Administrativa Financiera

Naturaleza de la Unidad : Auxiliar o de Apoyo

Estructura Organica : Division de Registro Civil y Conservadurias de
Hipotecas

: Seccion de Servicios Generales

: Division de Recaudaciones

Relacion de Dependencia : Direccion Municipal
Relacion de Coordinacion : Con todas las unidades de la Junta de Distrito
Organigrama:

Direcciéon Municipal

Sub-Director (a)

Divisién
Administrativa
Financiera
I
[ | ]

Seccion de L

; e Seccion de L

Registro Civily . Seccién de
. Servicios .
Conservaduria de Recaudaciones

- Generales

Hipotecas

Objetivo General:

Garantizar la eficiencia, transparencia y adecuado control en el uso de los recursos

administrativos Yy financieros de la Junta Distrito de Quita Sueno.
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Funciones Principales:

10.

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

Velar por un adecuado registro contable de todas las transacciones economicas y
financieras de la Junta del Distrito, a fin de dar cumplimiento a las normas legales
de contabilidad gubernamental.

Garantizar el cumplimiento de las normas y procedimientos para las operaciones
de compras y contrataciones que establece la Ley No. 449-06 y la Direccidon
General de Contrataciones de Bienes, Obras, Servicios y Concesiones en su
condicion de o6rgano rector.

Formular y dar seguimiento al plan anual de recaudaciones, en coordinacion con las
unidades organizativas correspondientes de la Junta del Distrito.

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

Analizar, disenar y evaluar la politica tributaria municipal, que comprende
impuestos, arbitrios, tasas, contribuciones especiales, de cualquiera otra
procedencia.

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

Asegurar el uso y mantenimiento de un adecuado sistema de inventario y activo
fijo.

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

Participar en la definicion de la politica salarial y de seguridad laboral de la entidad.

. Autorizar y refrendar las néminas, 6rdenes de compra, 6rdenes de pago, depositos

y cualesquiera otros documentos que comprometen las finanzas municipales.
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Garantizar el cumplimiento de la legislacion vigente en cuanto a la implementacion
de los Sistemas de Control Interno ex-antes y ex-post en las transacciones

economicas Y financieras del Junta del Distrito.

. Coordinar el cumplimiento de las disposiciones legales y contractuales en la

ejecucion de acuerdos, contratos y convenios, incluyendo el proceso de las

subastas de los proventos municipales y de los bienes embargados.

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

que fuere necesario, la actualizacion de las tasas o tarifas respectivas.

. Coordinar, junto a la Division de Planificacion y Desarrollo, la elaboracion vy

formulacién del presupuesto anual, conforme a las prioridades de la Junta del

Distrito, senaladas por la Direccion.

. Gestionar las modificaciones o ajustes presupuestarios necesarios (coordinaciones

de fondos).

. Garantizar el adecuado funcionamiento del modulo de operacidon del Sistema

Integrado de Gestion Financiera (SIGEF).

Aprobar, conjuntamente con la Direccion de la Junta, los compromisos Yy
libramientos correspondientes a los recursos presupuestarios, fondos reponibles y
recursos extra-presupuestarios.

Garantizar el pago de todas las obligaciones contraidas por la Junta del Distrito.
Gestionar los fondos relativos a las actividades que se ejecutan en la Junta del

Distrito.

. Supervisar que se cumplan las normas y procedimientos establecidos para la

captacion de recursos que recibe la Junta del Distrito de Quita Sueno, a través de
donaciones y/o aportes y mantener un adecuado control de los mismos.
Realizar cualquier otra funcion afin o complementaria que le sea asignada por su

superior inmediato.
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Estructura de Cargos:
Encargado (a) Division Administrativa Financiera

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por
el Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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Titulo de la Unidad : Seccion de Registro Civil y Conservadurias de
Hipotecas

Naturaleza de la Unidad : Auxiliar o de Apoyo

Estructura Organica : El personal que la integra

Relacion de Dependencia : Division Administrativa Financiera

Relacion de Coordinacién : Con todas las unidades de la Junta de Distrito

Organigrama:

Division Administrativa
Financiera

Seccion de
Registro Civil y
Conservaduria de
Hipotecas

Objetivo General:

Registrar actos judiciales, civiles y extrajudiciales, asi como también, trascribir las ventas

de inmueble, de embargo y de hipotecas que se realizan en el Distrito Municipal de Quita

Sueno.

Funciones Principales:

|. Establecer fecha cierta a los documentos que han sido litigados en los tribunales,
en demandas civiles, tanto inmobiliarias como por deuda contraida por las

personas.
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2. Asegurar el registro de actos civiles, judiciales, inscripcion de hipotecas, de ventas
de inmuebles y ventas condicionales, transcripcion de embargos y actos de alguacil.

3. Garantizar el registro de actas de nacimientos, pagares notariales y contratos de
hipotecas.

4. Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea asignada por su

superior inmediato.

Estructura de Cargos:
Encargado (a) Seccion de Registro Civil y Conservadurias de Hipotecas

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por
el Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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Titulo de la Unidad : Seccion de Servicios Generales
Naturaleza de la Unidad : Auxiliar o de Apoyo

Estructura Organica : El personal que la integra

Relacion de Dependencia : Division Administrativa Financiera

Relacion de Coordinacion : Con todas las Unidades de la Junta de Distrito
Organigrama:

Division Administrativa
Financiera

Seccion de
Servicios
Generales

Objetivo General:

Garantizar la higiene, limpieza y mantenimiento de la planta fisica, mobiliarios y equipos, asi
como lo relativo al control y suministro oportuno de materiales, a fin de asegurar las

actividades cotidianas y rutinarias de la institucion.

Funciones Principales:

I. Coordinar y supervisar los trabajos de mantenimiento, tales como: carpinteria,
plomeria, electricidad y otras actividades que se realicen en la entidad.
2. Realizar el aseo diario (limpieza de bafhos, ventanas, pisos paredes) de las

instalaciones de la institucion y areas conexas.
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3. Atender las solicitudes de servicios requeridas por los empleados, a fin de
satisfacer las necesidades de los mismos (café, té, agua, entre otros).

4. Controlar el manejo de materiales y equipos depositados en el almacén y
garantizar la seguridad de los mismos.

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

6. Garantizar el mantenimiento y limpieza a los equipos y mobiliarios.

7. Realizar cualquier otra funcion afin y complementaria que le sea asignada por su

superior inmediato.

Estructura de Cargos:
Encargado (a) Seccion de Servicios Generales

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por
el Ministerio de Administracion Pablica (MAP).
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Titulo de la Unidad : Seccion de Recaudaciones
Naturaleza de la Unidad : Auxiliar o de Apoyo
Estructura Organica : El personal que la integra
Relacion de Dependencia : Division Administrativa Financiera
Relacion de Coordinacion con : Division Juridica

Organigrama:

Divisién Administrativa
Financiera

Seccidén de
Recaudaciones

Objetivo General:

Recaudar los impuestos, arbitrios, derechos, rentas y toda clase de ingresos que

corresponda a la Junta de Distrito de Quita Sueno, en virtud de las disposiciones legales.

Funciones Principales:

I. Dirigir el proceso de cobro de los impuestos, rentas, arbitrios, derechos, rentas y
toda clase de ingresos que pertenezcan a la Junta de Distrito.
2. Gestionar el sistema de registro de contribuyente: identificacion, registros,

actualizacién y supervision.
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3. Obtener y mantener actualizada la informacion definida en el sistema de base de
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datos de los contribuyentes.

4. Obtener la informacién correspondiente de los impuestos, arbitrios, tasas y
precios publicos aplicables a cada inmueble o contribuyente del Distrito Municipal.

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

6. Rendir informes con la periodicidad que le defina el Director, al Encargado (a) de
la Division Administrativa Financiera, al Tesorero (a) y al Contralor Municipal
sobre el resultado de las recaudaciones.

7. Dirigir, supervisar y controlar las gestiones y procedimientos de cobros de la Junta
de Distrito.

8. Asistir al Tesorero en la preparacion del proyecto de presupuesto y de los
proyectos de reestimacion de ingresos para ser presentados a la Direccion y a la
Junta de Vocales.

9. Llevar al dia el catastro y los inventarios de los inmuebles.

10. Realizar cualquier otra funcidn afin y complementaria que le sea asignada por su

superior inmediato.

Estructura de Cargos:
Encargado (a) Seccion de Recaudaciones

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por
el Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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4. Unidades del Nivel Sustantivo u Operativo
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Titulo de la Unidad : Division de Desarrollo Social y Participacion
Comunitaria

Naturaleza de la Unidad : Sustantiva u Operativa

Estructura Organica : Seccion de Cultura

Relacion de Dependencia : Direccion Municipal

Relacion de Coordinacion : Con la Division de Planificacion y Desarrollo

Organigrama:

Direccion Municipal

Sub-Director (a)

|
Division de
Desarrollo Social y
Participacion
Comunitaria

Seccioén de Cultura

Objetivo General:

Garantizar la prestacion de los servicios propios de la competencia de la Junta de Distrito
para elevar el nivel de vida de la poblacién mas vulnerable y desprotegida del Distrito
Municipal, con la aplicacion de estrategias y programas encaminados a combatir el rezago

social a través del mejoramiento de la vida comunitaria.

Funciones Principales:

I. Velar por la participacion de los Consejos de Juntas de Vecinos en los procesos del
Consejo Econdmico y Social.

2. Velar por el registro y control de entidades sociales con presencia en el Distrito.
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3. Promover el desarrollo educativo de los habitantes del municipio y el
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mejoramiento de la vida comunitaria.

4. Realizar reuniones periodicas con la comunidad para identificar las problematicas y
necesidades de los municipes.

5. Gestionar ante la Direccion de la Junta las solicitudes de ayudas, tales como:
entrega de medicamentos, ayuda para la realizacion de estudios médicos, donacion
de sillas de rueda, ataudes, baterias de inversores para escuelas, entre otras.

6. Planear y supervisar la realizacion de construccion de obras de beneficio colectivo
que autorice la Junta de Distrito.

7. Organizar y coordinar con instituciones publicas, privadas y juntas comunitarias,
jornadas de limpieza, vacunacion y operativos médicos.

8. Gestionar donativos y ayudas para suplir las necesidades de los mas vulnerables del
distrito.

9. Velar por la proteccion del patrimonio cultural, artistico y natural del distrito.

10. Conducir la politica municipal de fomento y practica de las actividades culturales
del distrito.

I'l. Velar por la recopilacién, seleccion y conservacion del material bibliografico,
garantizando su acceso mediante un proceso eficiente y moderno que contribuya al
desarrollo intelectual y recreativo de los municipes y ciudadania en general.

12. Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea asignada por su

superior inmediato.

Estructura de Cargos:
Encargado (a) Division de Desarrollo Social y Participacion Comunitaria

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por
el Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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Titulo de la Unidad : Seccion de Cultura

Naturaleza de la Unidad : Sustantiva u Operativa

Estructura Organica : El personal que la integra

Relacion de Dependencia : Division de Desarrollo Social y Participacion
Comunitaria

Relacion de Coordinacion : Con todas las Unidades de la Junta de Distrito

Organigrama:

Divisién de Desarrollo
Social y Participacion
Comunitaria

Seccion de
Cultura

Objetivo General:
Fomentar, promover y coordinar actividades culturales en las distintas comunidades que

conforman el Distrito Municipal de Quita Sueho.

Funciones Principales:

I. Promover, rescatar y mantener los valores culturales del distrito municipal, a
través de la investigacion, difusion de las ciencias, letras y las artes.

2. Coordinar y dar seguimiento a las actividades culturales desarrolladas en el distrito
municipal y la formaciéon musical y cultural, tales como clase de musica, danza,
piano, guitarra y flauta y otros géneros.

3. Fomentar la creacidn y participacion de grupos culturales, folkloricos, musicales y

de arte, a través de eventos, competencias, festivales y otras actividades afines.
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4. Participar en la programacion de actividades culturales a realizarse durante la
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celebracion del Carnaval y las Fiestas Patronales.

5. Promover y participar en actividades culturales organizadas por los diferentes
sectores y barrios del distrito municipal.

6. Velar por la proteccion del patrimonio cultural, artistico y natural del distrito
municipal.

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

8. Proponer la creacién, asi como mantener, organizar y administrar las bibliotecas
municipales y fomentar la lectura.

9. Promover e incentivar la realizacion de exposiciones, conferencias y charlas de
caracter cultural y artistico en el Distrito Municipal de Quita Sueno.

10. Elaborar el presupuesto anual de los diferentes eventos y actividades culturales y
recreativas.

I'l. Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea asignada por su

superior inmediato

Estructura de cargos:
Encargado (a) Seccion de Cultura

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por
el Ministerio de Administracion Publica (MAP).

Manual de Organizacion y Funciones Junta Distrito Municipal de Quita Suefio
Elaborado con el apoyo del Ministerio de Administracion Publica (MAP), Marzo 2019




¢

Manual de Organizacién y Funciones. Junta Distrito Municipal de Quita Sueiio

Titulo de la Unidad : Division de Planeamiento Urbano
Naturaleza de la Unidad : Sustantiva u Operativa

Estructura Organica : El personal que la integra

Relacion de Dependencia : Direccion Municipal

Relacion de Coordinacion : Con todas las unidades de la Junta de Distrito
Organigrama:

Direccion Municipal

Sub-Director (a)

Division de
Planeamiento Urbano

Objetivo General:

Garantizar el ordenamiento y control territorial a través de la coordinacion y formulacion de
planes, proyectos urbanisticos, uso de suelo y edificacion en las areas urbanas y rurales del
distrito, en cumplimiento del Art. 126 de la Ley No. 176-07 del Distrito Nacional y de los

Municipios.

Funciones Principales:

|. Coordinar y formular los proyectos municipales de caracter urbanistico.
2. Coordinar el proceso de realizacion de los estudios basicos e investigaciones de
caracter fisico, social, economico y cultural necesarios para la elaboracion de las

iniciativas de regulacion y planificacion urbana.
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Manual de Organizacién y Funciones. Junta Distrito Municipal de Quita Sueiio

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

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

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

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

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

Coordinar con la divulgacion de los diferentes programas y proyectos relativos al
planeamiento urbano e instrumentar las vistas publicas y administrativas de lugar.
Revisar y controlar el aislamiento, habitabilidad, estética y demas aspectos
funcionales de todos los proyectos de edificaciones y urbanizaciones, de acuerdo a
los tramites establecidos para su aprobacion de conformidad con las normativas

vigentes.

. Determinar las areas que deban ser objeto de remodelacién y confeccionar los

proyectos correspondientes.

. Formular los planes de rehabilitacion de los barrios que asi lo ameriten.

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

Elaborar las reglamentaciones para el transito vehicular en el distrito.

Elaborar las normas y bases para las licitaciones de obras municipales.

Articular las acciones de planeamiento urbano del distrito municipal con los
municipios, conforme a las disposiciones relativas al planeamiento urbano del

municipio en su conjunto.

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

superior inmediato.
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Estructura de cargos:
Encargado (a) Division de Planeamiento Urbano

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por
el Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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Titulo de la Unidad : Seccion de Obras Publicas Municipales
Naturaleza de la Unidad : Sustantiva u Operativa

Estructura Organica : El personal que la integra

Relacion de Dependencia : Direccion Municipal

Relacion de Coordinacién : Con todas las Unidades de la Junta de Distrito
Organigrama:

Direccién Municipal

Sub-Director (a)

Secci6én de Obras
Publicas
Municipales

Objetivo General:

Garantizar la elaboracion de estudios y proyectos relativos a las Obras Municipales de
pequena magnitud de nuevas instalaciones, ampliaciones, reformas y trabajos de

mantenimiento de las edificaciones municipales.

Funciones Principales:
I. Coordinar la elaboracion de estudios y proyectos de obras publicas de pequena
magnitud.
2. Coordinar la elaboracion de cronogramas y calendarios de trabajos relativos a la

ejecucion de obras en el distrito municipal.
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Supervisar la ejecucion de los estudios y trabajos de arquitectura y topografia para
las obras del distrito municipal.

Ejecutar y/o contratar las obras municipales, con la aprobacién de la maxima
autoridad de la Junta del Distrito.

Preparar las normas y bases para licitaciones de obras.

Definir el disefno de mapas, graficos y demas trabajos necesarios para las obras a
ejecutar en el distrito.

Supervisar la elaboracion de maquetas de las construcciones a ser realizadas.
Conservar y mantener las edificaciones municipales.

Fiscalizar, inspeccionar y controlar la ejecucion de las obras municipales.

Velar por la reparacion y mantenimiento de los servicios de pavimentacion de
calles.

Asegurar un registro, archivo y control actualizado de planos, mapas y proyectos
relativos a las edificaciones municipales.

Coordinar la ejecucién de los estudios y trabajos de levantamientos planimétricos,
taquimétricos, nivelaciones, triangulaciones, poligonales y otros.

Promover la organizacion y determinar la actualizacién de estadisticas referentes a
trabajos topografia, que permitan proyectar en forma adecuada los trabajos futuros
Asegurar el resguardo y el adecuado mantenimiento del material y equipo técnico
utilizado para los trabajos de topografia.

Asegurar que los proyectos a elaborarse contemplen todos los antecedentes,
calculos y otras especificaciones que permitan una clara y facil interpretacion en la
etapa de su ejecucion.

Elaborar y dar seguimiento de los presupuestos de las obras municipales.

Evaluar si en los proyectos terminados se consideraron las normas pertinentes.
Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea asignada por su

superior inmediato.
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Encargado (a) Seccion de Obras Publicas Municipales

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por
el Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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Titulo de la Unidad : Departamento de Limpieza y Ornato
Naturaleza de la Unidad : Sustantiva u Operativa

Estructura Organica : El personal que la integra

Relacion de Dependencia : Direccion Municipal

Relacion de Coordinacion : Division Administrativa Financiera
Organigrama:

Direccién Municipal

Sub-Director (a)

Departamento de
Limpiezay Ornato

Objetivo General:

Brindar y administrar los servicios de mantenimiento y limpieza de la via publica, asi como
parques, cementerios y el mercado municipal, en cumplimiento de las atribuciones y

competencias propias de la Junta de Distrito de Quita Sueno.

Funciones Principales:

|. Planificar, organizar y coordinar la colecta de residuos sélidos y limpieza de
calles, transportar los desechos y someterlos al tratamiento correspondiente.
2. Planificar y programar, la utilizacion de equipos pesados y maquinarias asignados

a las labores de limpieza, a fin de asegurar la eficiencia del servicio.
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3. Organizar y coordinar la limpieza de parques, monumentos, cementerios y
demas sitios publicos.

4. Asegurar la limpieza de calles, aceras y solares.

5. Garantizar el orden, limpieza y alumbramiento en los parques.

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

7. Organizar, coordinar y supervisar la poda de los arboles y plantas en los lugares
publicos periédicamente.

8. Programar y dirigir las actividades relativas a la arborizacion de las calles,
parques, y jardines del Distrito Municipal de Quita Sueno.

9. Coordinar, con la Division Administrativa Financiera, estudios de factibilidad
relativos al cobro de tarifas de los servicios de limpieza.

10. Realizar cualquier funcidon afin o complementaria que le sea asignada por su

superior inmediato.

Estructura de Cargos:
Encargado (a) Departamento de Limpieza y Ornato

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por
el Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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4.5. Unidades del Nivel Desconcentrado
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Titulo de la Unidad : Cuerpo de Bomberos

Naturaleza de la Unidad : Sustantiva / Desconcentrada

Estructura Organica : El personal que la integra

Relacion de Dependencia : Direccion Municipal

Relacion de Coordinacion : Con todas las unidades de la Junta de Distrito
Organigrama:

Direccion Municipal

Sub-Director (a)

Cuerpo de Bomberos

Objetivo General:

Salvaguardar la vida y los bienes de la ciudadania frente a situaciones que representen
amenaza, vulnerabilidad o riesgo, promoviendo la aplicaciéon de medidas tanto preventivas
como de mitigacién, atendiendo y administrando directa y permanentemente las

emergencias, conjuntamente con otros organismos competentes.

Funciones Principales:

|I. Prestar asistencia a la ciudadania en casos fortuitos o en caso de desastres

naturales.

Manual de Organizacion y Funciones Junta Distrito Municipal de Quita Suefio
Elaborado con el apoyo del Ministerio de Administracion Publica (MAP), Marzo 2019




¢

2.

Manual de Organizacién y Funciones. Junta Distrito Municipal de Quita Sueiio

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

a las comunidades.

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

emergencias.

. Participar en la formulacion y diseho de politicas de administracion de emergencias

y gestion de riesgos, que promuevan procesos de prevencion, mitigacion y

respuesta.

. Desarrollar y ejecutar simulacros de prevencion, proteccion, combate y extincion

de incendios y otros eventos generadores de danos.

. Desarrollar programas que permitan el cumplimiento de los deberes de

instituciones y organizaciones de la sociedad.

. Realizar, en coordinacion con otros érganos competentes, actividades de rescate

de pacientes, victimas, afectados y lesionados ante emergencias y desastres.

. Ejercer las actividades de asesoria y colaboracion con o6rganos de investigacion

penal autorizados por la ley, certificando la posible causa de los incendios.

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

con la ley.

. Atender eventos generadores de danos donde estén involucrados materiales

peligrosos.

. Promover, disenar y ejecutar planes orientados a la prevencion, mitigacion,

preparacion, atencion, respuesta y recuperacion ante emergencias moderadas,

mayores o graves.

. Prestar atencion de emergencia y prehospitalaria a pacientes en el lugar de

ocurrencia de la emergencia hasta su llegada al centro de asistencia médica.

. Desarrollar y promover actividades orientadas a preparar a los ciudadanos y

ciudadanas para enfrentar situaciones de emergencias.

. Prestar apoyo a las comunidades antes, durante y después de catastrofes,

calamidades publicas, peligros inminentes u otras necesidades de naturaleza

analoga.
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I5.

|6. Colaborar con las actividades de la Comision Nacional de Emergencia, asi como
con otras afines a este servicio, conforme con las normas nacionales e
internacionales sobre la materia.

I7. Coordinar con los demas municipios que no cuentan con este servicio, o con los
organos de seguridad ciudadana que lo requieran, el cumplimiento de sus
objetivos.

I8. Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea asignada por su

superior inmediato.

Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por
el Ministerio de Administracion Pablica (MAP).
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Titulo de la Unidad : Policia Municipal

Naturaleza de la Unidad : Sustantiva / Desconcentrada

Estructura Organica : El personal que la integra

Relacion de Dependencia : Direccion Municipal

Relacion de Coordinacion : Con todas las unidades de la Junta de Distrito
Organigrama:

Direcciéon Municipal

Sub-Director (a)

Policia Municipal

Objetivo General:

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

reglamentos y disposiciones municipales.

Funciones Principales:

I. Prestar auxilio y proteccion a todas aquellas personas cuyos bienes y derechos
se encuentren amenazados por algin peligro o que hayan sido victimas de algin
delito.

2. Mantener una vigilancia para conservar el orden y la tranquilidad publica.
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3. Velar por la vida e integridad fisica de las personas detenidas en tanto se ponen
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a disposicion del Ministerio Publico o de la autoridad competente.

4. Arrestar a los infractores de las leyes y reglamentos municipales y a los que
cometan delitos del orden comun.

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

6. Garantizar a los ciudadanos el respeto al orden juridico y a los derechos
humanos.

7. Instalar puntos de guardias en los lugares estratégicos para el resguardo de la
ciudadania en el municipio.

8. Brindar apoyo al Ministerio Publico de la jurisdiccion comun o el juzgado
municipal, para el traslado de los detenidos y ponerlo a su disposicion.

9. Rendir informe al Director de los acontecimientos en el distrito municipal.

|0. Participar en operativos en coordinacion con otros miembros policiales,
evitando la ocurrencia de hechos daninos para el distrito.

I 1. Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea asignada por su

superior inmediato.

Estructura de Cargos:
Encargado Policia Municipal

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por
el Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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