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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 El Carreton 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 areas o
unidades organizativas deben guardar correspondencia con la Misién, 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.
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l. ASPECTOS GENERALES DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA
JUNTA DISTRITO MUNICIPAL DE EL CARRETON
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I.1. Objetivos del Manual.

* Dotar a la Junta Distrito Municipal de El Carreton de un instrumento de gestion
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 El Carreton, 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 El Carreton.

1.2. Alcance.

En el Manual de Organizacion y Funciones de la Junta Distrito Municipal de El Carretén 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.

|.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 El Carreton, donde se instruya el cumplimiento de las

disposiciones contenidas en el mismo.
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1.4. Edicion, Publicacién y Actualizacion.
El Manual de Organizacion y Funciones de la Junta Distrito Municipal de El Carreton
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.

|.5. Distribucion 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.

* Coordinaciéon: 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.

* Division: Unidad de nivel jerarquico especializado en determinada funcion o

servicio de las asignadas al departamento bajo el cual esta subordinada.
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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, organizacion, 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 interactdan entre si bajo una estructura pensada y disenada para que
los recursos humanos, financieros, fisicos, de informacion y otros, de forma
coordinada, ordenada y regulada por un conjunto de normas, logren determinados

fines.
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* 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.

* Seccion: 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.
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Il. INFORMACIONES GENERALES DE LA JUNTA DISTRITO MUNICIPAL DE EL
CARRETON
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2.1. Breve Resena de la Junta de Distrito Municipal de El Carreton.

El Distrito municipal de El Carretén se encuentra ubicado al Este del municipio de Bani, en
la provincia Peravia. Su espacio geografico esta delimitado, al Norte por con el D.M. el
Limonal, al Sur el D.M. Catalina, al Este el D.M de Pizarrita y al Oeste el D.M. de Paya. Se
encuentra ubicado en la Latitud: 18.443 y Longitud: 70.0132.

El Carretdn fue un Seccion del municipio de Bani, cambiando este estatus en el afio 2001,
cuando elevaron este paraje a seccion, mediante la Ley No. 220-01, de fecha 08 del mes

de Noviembre del 2001.

El Distrito Municipal EI Carreton del Municipio de Bani, Provincia Peravia, con una
poblacion de 6,070 habitantes presentes, y ausentes que sobrepasan los mil quinientos
(1,500) habitantes cuenta con una significativa actividad productiva que va desde fabrica de

escobas, macutos, sombreros, arganas, una fabrica de queso, granja avicola.

Que la el Municipio de El Carretén se encuentra en proceso de desarrollo, con una
estructura comercial, social y cultural que le permite cada dia un mayor crecimiento, ya
que exhibe un notable intercambio comercial en sus diferentes actividades productivas, asi
como la educacién; cuenta con cuatro (4) escuelas de nivel basico, con una poblacién
estudiantil que alcanza 1,550 en el nivel universitario, ademas un parque y tres campos

deportivos.

Que la Seccion El Carreton con un marco habitacional de mas de mil quinientas viviendas
en su mayoria construidas a base de cemento y zinc provistas de los servicios elementales
basicos, tales como instalaciones eléctricas, servicios de agua potable, dos teléfonos
publicos, y mas de 100 fijos, carretera, caminos vecinales, 15 calles, una clinica publica,
servicio de transporte, colmados, carniceria, salon de belleza, tiendas de tejidos, de
fantasias, repuestos de vehiculos, de motores, frituras, matadero, gallera, talleres técnicos

en diferentes dreas, y una iglesia, por lo que es procedente la elevacion de Seccion a la

11
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categoria de Distrito Municipal ya que con esto se contribuye significativamente a impulsar
el desarrollo de los habitantes de esa comunidad lo que ird en provecho de la misma, asi

como de las demas secciones, parajes y municipios de la Provincia Peravia.

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

por las siguientes disposiciones legales:

» La Constitucion Politica de la Repiblica Dominicana 2015.

= Ley NUm. 220-01, de fecha 08 de Noviembre del 2015, que eleva la Seccion El
Carreton, del Municipio de Bani 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 Funcion Publica.

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

* Ley NUm.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 aho 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 nacién, sera de 8%, y a partir del ano 2005, se consignara un
0%, incluyendo los ingresos adicionales y los recargos.

* Ley Num.17-97, que establece el 4 % del Presupuesto Nacional para los

ayuntamientos.

12
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2.3. Objetivo General.

Garantizar el desarrollo sostenido de la Junta del Distrito Municipal de El Carreton
mediante la organizacion y mejora de sus condiciones urbanas y rurales, con un eficiente
servicio municipal y atencién al ciudadano, en cumplimiento con la Constitucion de la

Republica Dominicana y las leyes.

13
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lIl. 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. Seccion

c) Nivel Operacional

i. Seccion

3.2. Atribuciones Legales.

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

Ayuntamiento/Distrito Municipal ejercera como propias o exclusivas las siguientes

competencias:

a)

g
h)

Constitucion, 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 conservacion, 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.

La ejecucion de obras y la prestacion de servicios comprendidos en la competencia

municipal y de exclusivo interés del distrito municipal.

15
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3.3. Estructura Organizativa.
Unidades de Maxima Direccion o Normativas:
-Direccion Municipal
-Sub-Director (a) Municipal
-funta de Vocales

Unidades Consultivas o Asesoras:

-Seccion de Recursos Humanos
-Seccion de Libre Acceso a la Informacion

Unidades Auxiliares o de Apoyo:
-Seccion Administrativa Financiera
Unidades Sustantivas u Operativas:

-Seccion de Obras Publicas Municipales
-Seccion de Limpieza y Ornato

Unidades Desconcentradas:

-Policia Municipal

16
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3.4. Organigrama de la Junta Distrito Municipal de El Carreton
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ORGANIGRAMA JUNTA DISTRITAL DE EL CARRETON

Direcciéon

Junta de Vocales

Sub-Direccién

Secci6én de Libre Acceso a
la Informacion

Seccién de Recursos
Humanos

Seccién
Administrativa
Financiera

Seccion de Servicios
PuUblicos Municipales

Seccion de Limpiezay
Ornato

Policia Municipal

Direccién de Disefno Organizacional
Septiembre 2019

4

DMINISTRACION
PUBLICA
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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 Direccién

Titulo de la Unidad : Direcciéon Municipal

Naturaleza de la Unidad : Normativa o de Maxima Direccion

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 organizacion de los servicios
publicos.

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

19
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las leyes nacionales, y en los reglamentos y ordenanzas propias de la Junta del
Distrito.
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 pdlizas 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 efectlien 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.

20
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20. Organizar los servicios de tesoreria municipal, y arbitrios y rentas.

2]. Asistir a los arqueos ordinarios y extraordinarios y darles su aprobacion.

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 y
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).

21
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Titulo de la Unidad ¢ Junta de Vocales
Naturaleza de la Unidad :  Normativo y de Maxima Direccién
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 auténomos 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.

22
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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 Direcciéon

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 Direccién 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 administracién 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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Titulo de la Unidad : Seccion 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)

Seccién 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:
I. Planificar, dirigir, organizar y controlar la gestion 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 Administracién 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 institucién de personal idoneo.
Planificar, dirigir, organizar y controlar la movilidad del personal y las
desvinculaciones.

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

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

funcion publica.

. Planificar y coordinar los procesos de induccion, formacién 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.

12.

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

. Velar por la prevencion, atencion y solucién 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) Seccion 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 : Seccion de Libre Acceso a la Informacion
Naturaleza de la Unidad : Consultiva o Asesora
Estructura Organica : El personal que la integra
Relacion de Dependencia : Direccién Municipal
Relacion de Coordinacion : Con todas las unidades de la Junta de Distrito
Organigrama:

Direccion Municipal

Sub-Director (a)

Seccién De Libre
Acceso
Informacién

Objetivo General:

Canalizar toda la actividad relacionada con la publicidad de las actuaciones de la Junta de
Distrito de El Carreton, a fin de convertir la informacién 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 El Carreton, siguiendo los lineamientos normativos e institucionales

establecidos.
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2. Sistematizar la informacion de interés publico, tanto para brindar acceso a las
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 Yy
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 informacion al
ciudadano, tomando las previsiones técnicas correspondientes, tales como: reglas
de encriptacién, firma electronica, 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 Libre Acceso a la Informacion
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 : Seccion Administrativa Financiera
Naturaleza de la Unidad : Auxiliar o de Apoyo
Estructura Organica : El personal que la integra.
Relacion de Dependencia : Direccién Municipal
Relacion de Coordinacion : Con todas las unidades de la Junta de Distrito

Organigrama:

Direccion Municipal

Sub-Director (a)

Seccién
Administrativa
Financiera

Objetivo General:
Garantizar la eficiencia, transparencia y adecuado control en el uso de los recursos
administrativos Yy financieros de la Junta Distrito de El Carreton.

Funciones Principales:

I. 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.
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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 Direccion
General de Contrataciones de Bienes, Obras, Servicios y Concesiones en su
condicion de organo 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, disehar 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, érdenes de pago, depositos

y cualesquiera otros documentos que comprometen las finanzas municipales.

. 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.
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I3. 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.

I4. Realizar los estudios de costos de los servicios municipales, proponiendo, siempre
que fuere necesario, la actualizacion de las tasas o tarifas respectivas.

I5. Coordinar, junto a la Division de Planificacion y Desarrollo, la elaboracion y
formulacion del presupuesto anual, conforme a las prioridades de la Junta del
Distrito, senaladas por la Direccion.

16. Gestionar las modificaciones o ajustes presupuestarios necesarios (coordinaciones
de fondos).

I7. Garantizar el adecuado funcionamiento del moédulo de operacion del Sistema
Integrado de Gestion Financiera (SIGEF).

I8. Aprobar, conjuntamente con la Direccion de la Junta, los compromisos y
libramientos correspondientes a los recursos presupuestarios, fondos reponibles y
recursos extra-presupuestarios.

19. Garantizar el pago de todas las obligaciones contraidas por la Junta del Distrito.

20. Gestionar los fondos relativos a las actividades que se ejecutan en la Junta del
Distrito.

2|. Supervisar que se cumplan las normas y procedimientos establecidos para la
captacion de recursos que recibe la Junta del Distrito de El Carreton, a través de
donaciones y/o aportes y mantener un adecuado control de los mismos.

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

Estructura de Cargos:
Encargado (a) Seccion 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 Obras Publicas Municipales
Naturaleza de la Unidad : Sustantiva u Operativa
Estructura Organica : El personal que la integra
Relacion de Dependencia : Direccion Municipal
Relacién 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 elaboracién 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 aprobacion 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 actualizacion 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.

I5. Asegurar que los proyectos a elaborarse contemplen todos los antecedentes,

l6.
17.
18.

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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Estructura de Cargos:

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

Naturaleza de la Unidad

Estructura Organica

Relacion de Dependencia

Relacion de Coordinacion

Organigrama:

Objetivo General:
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: Seccién de Limpieza y Ornato

: Sustantiva u Operativa

: El personal que la integra

: Direccion Municipal

: Division Administrativa Financiera

Direccién Municipal

Sub-Director (a)

Departamento de
Limpiezay Ornato

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 El Carreton.

Funciones Principales:

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

6. Eliminar los basureros y otras areas ilegales de depésitos 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 El Carreton.

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

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

superior inmediato.

Estructura de Cargos:
Encargado (a) Seccion 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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Titulo de la Unidad
Naturaleza de la Unidad

Estructura Organica

Relacion de Dependencia
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: Policia Municipal

: Sustantiva / Desconcentrada

: El personal que la integra

: Direccion Municipal

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

Organigrama:

Direccion 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 algun

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
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 comin o el juzgado
municipal, para el traslado de los detenidos y ponerlo a su disposicién.

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

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

I'l. 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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