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PRESENTACION:

El Ministerio de Administracion Piblica como organo rector del fortalecimiento institucional y
encargado de aplicar la Ley No. 41-08 de Funcion Publica, que incluye dentro de su ambito de
aplicacion a las Juntas, viene desarrollando una serie de acciones encaminadas a implementar la
Carrera Administrativa Municipal (CAM) el Ministerio de Administracion Publica, la
Federacion Dominicana de Municipios (FEDOMU), para eficientizar y fortalecer la gestion
municipal.

En el marco del convenio firmado por las instituciones anteriormente sefialadas, se encuentra el
Distrito Municipal de Juma Bejucal, el cual como todo gobierno local, al ser una institucion que
se encuentra cercana al ciudadano, requiere de una estructura organizativa y manual de
organizacion y funciones que le permita fortalecer su capacidad técnica de gestion y garantizar
mejores condiciones de vida a los municipes, y que a su vez, promueva su desarrollo sostenible;
cumpliendo de esta forma la Constitucion y las disposiciones establecidas en la Ley No. 176-07,
del Distrito Nacional y los Municipios.

Por lo que se procedio a la elaboracion del presente Manual de Organizacion y Funciones, el cual
contiene una descripcion de las competencias y funcionamiento de la Junta y los resultados del
analisis tomando de referencia los principios establecidos en el régimen juridico de los de la
Junta (Ley No. 176-07, del Distrito Nacional y Los Municipios) y demas normativas que afectan
la organizacion y estructura de los entes y organos en el sector publico, asi como, las
recomendaciones y estructura propuesta a partir de las conclusiones del referido estudio.

1.- ASPECTOS GENERALES DEL MANUAL
1.1.  OBJETIVOS DEL MANUAL.

=  Dotar al Distrito Municipal de Juma Bejucal de un instrumento de gestion que permita
sistematizar y homogeneizar la denominacion, 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 organizacion administrativa que permita implantar la nueva
estructura organizacional.
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= Contribuir al fortalecimiento y desarrollo institucional del Municipio.

= (Coadyuvar en la programacion de la capacitacion del personal de la institucion y muy
especialmente al de nuevo ingreso, al ofrecerle una vision global de la misma.

=  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 puestos de la
Institucion.

1.2. ALCANCE.
En el presente Manual de Organizacion y Funciones se describen cada una de las areas y
unidades organizacionales que conforman la estructura formal del Distrito Municipal.

1.3. PUESTA EN VIGENCIA.

Este Manual debera ser puesto en vigencia mediante una Resolucion de la Junta de Vocales del
Distrito Municipal de Juma Bejucal, donde se instruya el cumplimiento de las disposiciones
contenidas en el mismo.

L.4. EDICION, PUBLICACION Y ACTUALIZACION.

El Manual de Organizacién y Funciones debe ser revisado periodicamente cada vez que ocurra
un cambio en la organizacion, para que se refleje la realidad existente dentro de la misma. El
Director (a) delegara en la Division de Recursos Humanos la distribucion, edicion y
actualizacion del Manual. Las peticiones de cambios deberan ser presentadas formalmente por
escrito.

Corresponde a la Division de Recursos Humanos revisar y actualizar el presente manual, al
menos una vez al afo, y 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 y modificaciones a la estructura organizativa deberan ser sometidas a la
consideracion del Director (a) y socializadas con todos los encargados de las diferentes unidades
que conforman el Distrito Municipal de Juma Bejucal. Debera realizarse una revision de la
estructura organizativa por lo menos una vez al afio, afin de adecuarla a la dinamica de
crecimiento de la institucion.
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1.5. DISTRIBUCION DEL MANUAL.

Recibiran una copia completa del Manual:

El Director (a) Municipal

Los Encargados de Divisiones

Recibirdn una copia parcial correspondiente a su drea:
Los Encargados de Seccion

1.6 DEFINICION DE TERMINOS:

e Organizaciéon: Conjunto de elementos, compuesto principalmente por personas, que
actiian e interactian entre si bajo una estructura pensada y disefiada 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.

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

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

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

e 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.

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

e Nivel Desconcentrado o Descentralizado: Consiste en asignar a un organismo especifico
la ejecucion de ciertas funciones y/o prestacion de servicios, pudiendo esta ser a nivel local
o nacional, cuya responsabilidad final le corresponde a otro superior.

e [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.




E s AR
e

JUNTA DEL DISTRITO MUNICIPAL JUMABEJUCAL

FUNDADA EL 20 DE ENERO DEL 2004
CREADO POR LA LEY 19-04
RNC: 430037664

e Unidad organizativa: Es una parte de la estructura organizacional a la que se le asignan
uno o varios objetivos, desagregados de los objetivos institucionales, y funciones
homogéneas y especializadas.

o Departamento: Son unidades del nivel de direccion intermedia o de supervision de
operaciones. Su creacion obedece a una division del trabajo por funciones, por producto,
territorio, clientes, procesos, etc.

e Division: Unidad de nivel jerarquico inmediatamente menor al departamento;
especializado en determinada funcion o servicio de las asignadas al departamento bajo el
cual esta subordinada.

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

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

e 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.

2. INFORMACIONES GENERALES DE LA JUNTA

2.1 QUIENES SOMOS:

Somos un distrito municipal, con el nombre de Juma Bejucal, lo cual nos regimos por las leyes
que nos regulan y obedecemos a los dérganos de controles, como son: camara de cuentas,
Contraloria General de Republica, contabilidad gubernamental, liga municipal, interior y
policia.

Perteneciente a una federacion de Distritos Municipales, la cual existe para mantener
actualizados y luchar por sus reivindicaciones.
Laboramos en horario de 8: a.m. hasta las 2: p.m.
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2.2 MISION, VISION Y VALORES:

Misién

Promover el desarrollo y la integracion del territorio, el mejoramiento sociocultural de los
habitantes y la participacion efectiva de las comunidades en el manejo de los asuntos ptiblicos
locales, a los fines de obtener como resultado mejorar la calidad de la vida, preservando el
medio ambiente, los patrimonio historico y culturales, asi como la proteccion de los espacios de
dominio publico.

Vision

Nuestra vision va dirigida a satisfacer el conjunto de necesidades qué son propias de nuestra
Juntan municipal, cumpliendo fielmente con los alineamientos de las leyes que rigen, y haciendo
participe a los municipes de las areas programaticas en desarrollo y elaborada para tales fines.

Valores

En nuestra Junta Municipal Contamos con un sistema de gestion conducente para aportar
la maxima transparencia. Aportando una informacién clara, un trato correcto, pensando siempre
en las necesidades de los ciudadanos/as, los valores que nos idéntica son:

Servicio al ciudadano como prioridad
Profesionalidad

Responsabilidad Social

Trabajo en equipo

Mejora continua

2.3 MARCO LEGAL:

= La Constitucion de la Republica Dominicana, de fecha 26 de enero de 2010.

= Ley No. 247-12 del 9 de agosto 2012, Ley Organica de Administracion Publica.

= Ley No. 41-08, del 16 de enero 2008, de Funcion Publica.

* Ley de Organizacion Municipal, No0.3455, de fecha 21 de diciembre del 1952 y sus
modificaciones.

= Ley No.5220, sobre Division Territorial, de fecha 30 de septiembre de 1959.

* Ley de Autonomia Municipal No.5622, de fecha 21 de septiembre del 1961.

= Ley No.180, sobre establecimiento de Arbitrios Municipales, de fecha 12 de abril del
1966.

* Ley No.17-97, que establece el 4 % del Presupuesto Nacional para los ayuntamientos.
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= Ley Num. 166-03, de fecha 6 de octubre de 2003, G. O. 10233, que dispone para el afio
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
nacion, sera de 8%, y a partir del afio 2005, se consignara un 10%, incluyendo los
ingresos adicionales y los recargos.

= Ley No.108-05, sobre Registro Inmobiliario, de fecha 23 de marzo del 2005 y sus
modificaciones.

= Ley No.176-07, del Distrito Nacional y los Municipios, de fecha 17 de julio de 2007.

=  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.

3. ORGANIZACION:
3.1 ATRIBUCIONES DE LA JUNTA

Conforme a lo que establece la Ley. No. 176-07 en su Art. 79, el Distrito Municipal de Juma
Bejucal también podra ejercer otras competencias compartidas o coordinadas con la funcion de
la Administracion Publica, tales como:

a) Constitucion, conservacion y reparacion de calles, aceras, contenes caminos vecinales,
puentes, fuentes y otras infraestructuras de interés comunitario existente en su territorio.

b) Cementerios y servicios funerarios.

¢) Conmemoracion de efemérides patrias y otras fechas importantes.

3.2 NIVELES JERARQUICOS:
Nivel de Maxima Direccién
= Junta de Vocales
= Director (a) Municipal

Nivel Ejecutivo Medio
= Divisiones

Nivel Operacional
= Secciones
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3.3 ESTRUCTURA ORGANIZATIVA.

Unidades Normativas o de Mdxima Direccion:

¢+ Junta de Vocales Municipales
< Director (a)

Unidades Consultivas o Asesoras:

s Divisidon de Recursos Humanos
%+ Seccion Juridico

Unidades de Apoyo Administrativos:

% Division Administrativo Financiero, con:
= Seccion de Contabilidad
= Seccion de Recaudaciones

Unidades Sustantivas u Operativas:

= Division de Obras Municipales, Limpieza y Ornato,
< Division de Servicios Municipales, con:
= Cementerio Municipal
= Mercado Municipal
% Division de Desarrollo Social y Participacion Comunitaria, con:
= Seccion de Junta de Vecinos
= Seccion de Escuela de Capacitacion

Unidades Sustantivas Desconcentradas:
+ Cuerpo de Bomberos
% Policia Municipal
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3.4 ORGANIGRAMA

gms ORGANIGRAMA JUNTA DEL DISTRITO MUNICIPAL
: JUMA BEJUCAL
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4.- FUNCIONES DE LAS UNIDADES ORGANIZATIVAS

4.1 UNIDADES NORMATIVAS O DE DIRECCION:

Titulo de la Unidad: JUNTA DE VOCALES
Naturaleza de la Unidad: Normativo y de Maxima Direccion
Estructura Organica: Personal que lo integra
Relaciones de:

Dependencia: N/A

Coordinacién: Con el Director (a) Municipal
Objetive General:

Dar seguimiento al nivel de cumplimiento de los diferentes controles y/o regulaciones
normativas que la Administracion del Distrito debe garantizar en las principales ejecutorias de
sus actividades presupuestarias y financieras; ejecutadas en el desempefio del ejercicio fiscal
municipal, asegurando el buen funcionamiento, el cumplimiento de la Ley y el mandato
emanado de las Resoluciones emitidas por la Junta de Vocales.

Funciones Principales:

1. 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 organos descentralizados y desconcentrados.

2. Aprobar los planes de desarrollo operativos anuales y demas instrumentos de ordenamiento

del territorio, uso de suelo y edificacion, que presentara la sindicatura.

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

4. Aprobar la estructura organizativa y los servicios que preste el Distrito Municipal y los
organismos que dependan del mismo, asi como los cargos correspondientes.

5. Aprobar de 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.

Aprobar y modificar el presupuesto municipal.

7. 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.

Conocer y aprobar los informes periddicos del Distrito Municipal.

9. Conceder los aplazamientos en el pago de los tributos, rentas, deudas e ingresos de
cualquier tipo que correspondan al municipio a iniciativa de la sindicatura.

10. Aprobar de los nombramientos y renuncias de los funcionarios y empleados bajo
dependencia del Distrito 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 piblica.
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11. Autorizar el ejercicio de acciones ante otros organismos o entidades y los tribunales de
justicia en funcion del interés de la poblacion y del Distrito Municipal.

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

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

14. 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.

15. 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.

Titulo de la Unidad: Director (a) del Distrito Municipal
Naturaleza de la Unidad: Normativa y de Maxima Direccién

Relacion de:

Dependencia: Junta de Vocales

Coordinacion: Con todas las Unidades del Distrito Municipal

Objetivo General:

Representar al municipio en los contratos que celebre asi como en controversias o litigios,
velando que la recaudacion de impuestos y aplicacion de gastos se realicen cumpliendo los
requisitos legales de la Ley 176-07 del Distrito Nacional y los Municipios y los reglamentos.

Funciones Principales:

e Representar al Distrito y presidir todos los actos publicos organizados por éste.

e Dirigir la administracion del Distrito Municipal y la organizacién de los Servicios
Municipales.

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

e Nombrar y destituir a los funcionarios y empleados del Distrito, de conformidad con la Ley
de Funcion Publica vigente, la estructura organizativa, manual de funciones y descripcion de
puestos aprobada por la Junta de Vocales y la validacién de las instancias de control interno
para la administracion publica.

Ejecutar las ordenanzas y reglamentos municipales.

Dirigir, impulsar e inspeccionar las obras y servicios municipales.

Proponer a la Junta de Vocales las solicitudes de expropiacion de inmuebles al Poder
Ejecutivo con fines de utilidad publica y transmitirlas conforme a la ley.

12
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e Suscribir en nombre y representacion del Distrito Municipal, contratos, escrituras,
documentos y polizas de conformidad con la Ley de contrataciones publicas que rige la
materia y velar por su fiel ejecucion.

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

e Velar por la conservacion de los bienes y derechos del municipio y hacer todos los actos
conservatorios de urgencia a que hubiere lugar.

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

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 de la Junta

e Ejercer acciones judiciales y administrativas en caso de urgencia, dando cuenta al Concejo
Municipal en la primera sesion que celebre.

e Sancionar las faltas del personal por infraccion de las leyes ordenanzas y reglamentos
municipales, salvo en los casos en que tal facultad este atribuida al Concejo Municipal.

e Publicar las ordenanzas, reglamentos, resoluciones y acuerdos en general aprobados por el
Concejo Municipal.

4.2 UNIDADES CONSULTIVAS O ASESORAS:

Titulo de la Unidad: Division de Recursos Humanos
Naturaleza de la Unidad: Consultivas o Asesoras
Estructura Organica: El personal que lo integra
Relaciones de:
Dependencia: Director (a) Municipal
Coordinacion: Con todas las unidades de la Junta

Objetivo General:

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

Funciones Principales:

13
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Dotar al Distrito Municipal del capital humano con las competencias requeridas para la
prestacion de los servicios a la municipalidad, lo que implica la definicién e implantacion de
un sistema efectivo de reclutamiento, seleccion, promocion y ascenso basado en el mérito
personal.

Definir y coordinar los mecanismos para ejecutar las decisiones que dicten las autoridades
del Ministerio de Administracion Publica en materia de recursos humanos del sector
publico, y aplicar las normas y procedimientos que en esta materia sefiale la ley No. 41-08 y
sus reglamentos.

Definir, implantar y mantener las politicas y procedimientos que contribuya con el sistema
de carrera administrativa del Distrito Municipal.

Coordinar la aplicacion del régimen ético y disciplinario del Distrito, de acuerdo a como lo
estable la Ley 41-08, e instruir los expedientes de empleados en caso de ocurrencia de
hechos que pudieren dar lugar a la aplicacion de las sanciones previstas en la ley.

Coordinar con la Direccion y las areas funcionales, los aspectos del plan estratégico que
involucran a los recursos humanos, asi como elaborar la planificacion y el presupuesto anual
de personal.

Desarrollar y mantener un sistema efectivo de gestion del desempeiio del personal,
incluyendo la programacion, apoyo, medicion, evaluacion, promocion y retroinformacion al
personal.

Elaborar una estrategia de desarrollo y programas de formacion del capital humano que
garantice su crecimiento profesional y personal, contribuyendo a elevar la calidad de los
servicios a los municipes.

Coordinar el proceso de induccion general de los servidores de la Junta

Dirigir el proceso de analisis y revision de la estructura organizacional y el manual de
cargos del Distrito Municipal, en coordinacion con el Comité de Disefio y Analisis de
Estructura.

Proponer politicas, normas y procedimientos para el registro, control, nomina e informacion
de los empleados, velando por la efectiva aplicacion de las disposiciones de la Ley de
Funcion Pablica relativas a vacaciones, licencias y permisos.

Asesorar a los funcionarios, supervisores y empleados de la institucion en lo relativo a los
derechos y deberes de los servidores publicos, llevando registro de las declaraciones de
bienes presentadas por los miembros de la Junta de Vocales, el Director y aquellos
funcionarios responsables de administrar recursos, segin lo establece el Articulo 97 de la
Ley 176-07.

Las demas que se establezcan en la ley sus reglamentos complementarios.

Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada por su superior
inmediato.
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Titulo de la Unidad: Seccion Juridica
Naturaleza de la Unidad: Consultivas o Asesoras
Estructura Organica: El personal que lo integra
Relaciones de:
Dependencia: Director Municipal
Coordinacion: Con todas las umdades del Distrito Municipal
Objetivo General:

Asegurar que de la Junta cumpla con la Constitucion y las leyes en todos los actos y
procedimientos que ejecute, representandolo en todas las instancias que demanden una

representacion legal del mismo.

Funciones Principales:

1. Asesorar al Director (a) y demas funcionarios en los aspectos legales involucrados en los
actos del Distrito Municipal, especialmente en todo los relacionado a los acuerdos de
colaboracion, acuerdos interinstitucionales, acuerdos de participacion, resoluciones de la
Junta de Vocales, contratos de servicios, cobro de tributos, representacion legal en los

tribunales y otras situaciones que impliquen aspectos legales.

2. Participar en la preparacion de documentos de caracter legal, relacionados con las bases de
licitacidn, concursos, convenios, contratos y otros que realice la institucion, con el objeto de
que se prevea la posible ocurrencia de reparos o de cualquier accion legal contra la Junta
Garantizar la correcta aplicacion y la legalidad de las resoluciones emanadas por la Junta de

Vocales.

3. Asegurar que las disposiciones del Distrito Municipal preserven siempre patrimonio del
Municipio y actuando siempre con equidad y justicia en los casos apoderados por la

Administracion Municipal.

4. Mantener un registro actualizado sobre leyes, decretos, acuerdos, reglamentos, resoluciones

entre otras.
Ejercer la representacion legal del Distrito Municipal cuando se le autorice para tal efecto.

wn

6. Participar en la recepcion y apertura de propuestas en los actos de licitaciones, orientando

sobre la redaccion de los contratos emergentes de esta actividad.

7. Orientar y participar en la elaboracion de actos legales relativos a las devoluciones de

garantias de buena ejecucion de obras y cumplimiento de contratos.

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

inmediato.
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4.3. UNIDADES DE APOYO ADMINISTRATIVAS:

Titulo de la Unidad: Division Administrativa Financiera

Naturaleza de la Unidad: Apoyo Administrativo
Estructura Organica: Seccion de Contabilidad

Seccion de Recaudaciones

Relaciones de:

Dependencia: Director Municipal
Coordinacién: Con todas las unidades del Distrito Municipal
Objetivo General:

Garantizar la eficiencia, transparencia y adecuado control en el uso de los recursos
administrativos y financieros del Distrito Municipal.

Funciones Principales:

1.

16

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

Administrar los fondos asignados a la institucion, en funcion de los objetivos, politicas y
procedimientos que se hayan establecido.

Asesorar a la maxima autoridad en todo lo relativo a asuntos financieros, incluyendo la
formulacion del presupuesto.

Programar, administrar y supervisar la adquisicion, uso y distribucion de los recursos
materiales y de equipos, asi como el mantenimiento fisico y de bienes e inmuebles
asignados a la institucion, segun las normas y procedimientos establecidos.

Preparar los planes operativos anuales del area para la prestacion de servicios y el
mantenimiento preventivo de los bienes, de la planta fisica, mobiliarios y equipos.
Participar en la elaboracion del plan operativo y el presupuesto institucional garantizando
la proyeccion del gasto para el cumplimiento del mismo.

Garantizar el cumplimiento de las normas y procedimientos para las operaciones de
compras y contrataciones que establece la Ley No. 340-06 y la Direccion General de
Contrataciones Publicas en su condicion de érgano rector.

Gestionar las modificaciones o ajustes presupuestarios necesarios (coordinaciones de
fondos), garantizando el adecuado funcionamiento del médulo de operacion del Sistema
Integrado de Gestion Financiera (SIGEF).
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9. Aprobar, conjuntamente con el Director (a), los compromisos y libramientos
correspondientes a los recursos presupuestarios, fondos reponibles y recursos extra-
presupuestarios.

10. Garantizar el pago de todas las obligaciones contraidas por el Distrito Municipal.

11. Coordinar y supervisar las actividades de recaudacion por cobro de arbitrios por diferentes
conceptos que se ejecutan en el Distrito Municipal.

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

13. Velar y supervisar el adecuado registro y descargo de activo fijo, asegurando el uso y
mantenimiento de un adecuado sistema de inventario y activo fijo.

14. Velar porque se lleve un adecuado sistema de tramite de correspondencia y archivo de
documentos del Distrito Municipal.

15. Supervisar que se cumplan las normas y procedimientos establecidos para la captacion de
recursos que recibe el Distrito Municipal, a través de donaciones y/o aportes y mantener un
adecuado control de los mismos.

16. Realizar cualquier otra funcion afin o complementaria que le sea asignada.

Titulo de la Unidad: Seccion de Contabilidad
Naturaleza de la Unidad: Apoyo Administrativas
Estructura Organica: El personal que lo integra
Relaciones de:
Dependencia: Division Administrativo Financiero
Coordinacién: Con todas las unidades del Distrito Municipal
Objetivo General:

Producir los estados financieros basicos del sistema contable de acuerdo con las disposiciones de
las normas vigentes, que reflejen los activos y pasivos, el patrimonio, los resultados econémicos
de la gestion municipal y la ejecucién de los ingresos y gastos, manteniendo el registro
sistematico de todas las transacciones relativas a la situacion financiera municipal.

Funciones Principales:

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

2. Producir los estados financieros basicos del sistema contable de acuerdo con las
disposiciones de las normas vigentes, que reflejen los activos y pasivos, el patrimonio, los
resultados econdmicos de la gestion municipal y la ejecucion de los ingresos y gastos.

3. Participar en la definicion de la programacion financiera para el plan de trabajo y
operaciones del Distrito Municipal, asi como la elaboracion del presupuesto.
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4. Programar, controlar y dirigir la aplicacion de los registros contables en coordinacion con
las autoridades, conforme ha sido establecido en el catialogo de cuentas como instrumento
de orientacion para la toma de decisiones financieras.

5. Organizar el sistema contable de tal forma que permita conocer oportunamente la gestion
presupuestaria, financiera y patrimonial del Distrito Municipal y sus unidades
organizativas.

6. Preparar la ejecucion presupuestaria de acuerdo a las normas establecidas.

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

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

inmediato.
Titulo de la Unidad: Seccién de Recaudaciones
Naturaleza de la Unidad: Apoyo Administrativas
Estructura Organica: El personal que lo integra
Relaciones de:
Dependencia: Division Administrativo Financiero
Coordinacién: Con todas las unidades del Distrito Municipal

Objetivo General:
Gestionar la recaudacion y cobro de todos los ingresos que correspondan al Distrito Municipal,
asi como la de aquellos ingresos correspondientes al Estado que determinen las leyes.

Funciones Principales:

1. Participar en la elaboracién del Plan Anual de Recaudaciones del Distrito Municipal,
sobre la base de aplicar la legislacion tributaria municipal.

2. Recaudar los impuestos, arbitrios, derechos, rentas y toda clase de ingresos que
corresponda a la municipalidad.

3. Realizar el cobro de los diferentes impuestos, arbitrios, tasas y precios piiblicos aplicable a
cada inmueble o contribuyente del municipio.

4. Evaluar en coordinaciéon con la Division Administrativa Financiera las licitaciones
resultantes de las subastas y establecer los valores fijados como precios de primera puja,
segun lo establece el Articulo 195 de la Ley 176-07.

5.  Participar en coordinacion con la Division Administrativa Financiera en la elaboracion de
las ordenanzas reguladoras de gestion, cuotas tributarias, recaudacion e inspeccion de los
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arbitrios del municipio, asi como las ordenanzas por la imposicion o modificacion de los
arbitrios propios.

6. Asegurar la impresién de recibos numerados con el nimero de copias que las
disposiciones reglamentarias requieran, a ser suministrados a los Inspectores
Recaudadores, las cuales deberan ser cuidadosamente conservadas y distribuidas en la
forma que esas mismas disposiciones indiquen.

7.  Ejecutar las diligencias de cobro compulsivo de los expedientes administrativos, en
coordinacién con la Division Administrativa Financiera y la Seccion Juridica.

8. Supervisar el trabajo de los inspectores notificando al Distrito Municipal cualquier
anomalia en el cumplimiento de sus funciones.

9. Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada por su superior
mmediato.

4.4. UNIDADES SUSTANTIVA Y OPERATIVA:

Titulo de la Unidad: Divisién de Obras Municipales, Limpieza y Ornato
Naturaleza de la Unidad: Sustantivas u Operativas
Estructura Orgdnica: El personal que lo integra

Relaciones de:
Dependencia: Director Municipal
Coordinacion: Con todas las unidades del Distrito Municipal

Objetivo General:

Programar, ejecutar y fiscalizar las obras publicas municipales en respuesta oportuna y confiable
a las necesidades de obras del municipio, administrando y supervisando los servicios de
mantenimiento y limpieza de la via publica, cementerio y el mercado municipal, eliminando
vertederos improvisados y saneando las calles y avenidas mediante la implementacion de
operativos organizados con las comunidades y las organizaciones comunitarias.

Funciones Principales:

1. Coordinar y programar conjuntamente con las autoridades municipales las obras de
consfruccion, reparacion y mantenimiento de edificaciones a ejecutar en el Distrito,
elaborando los calendarios y cronogramas de trabajos a realizar.

2. Supervisar, fiscalizar y controlar la ejecucién de las obras de construccion, tanto de
administracion directa como las ejecutadas bajo el régimen de contrato con terceros.

3. Presentar a los contratistas las especificaciones técnicas y normas de las obras municipales,
coordinando la elaboracion de los contratos y el seguimiento a las obras contratadas,
asegurando que cumplan con las especificaciones de las obras.
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4. Coordinar y supervisar la Instalacion, reparacion y mantenimiento de equipos y lineas
eléctricas del alumbrado publico.

5. Velar por una adecuada dotacion de materiales, herramientas y equipos necesarios para el
desarrollo de las actividades del area, asegurando la salvaguarda y custodia de los mismos.

6. Autorizar los pagos a los contratistas asignados en los proyectos de construccion, mediante
las cubicaciones parciales a medida que va ejecutandose la obra.

7. Planificar, organizar, coordinar y supervisar las actividades del aseo piblico del Distrito
Municipal, con el objeto de que éste se realice con regularidad y en forma adecuada.

8. Promover la realizacion de campaiias de informacién al publico sobre el cumplimiento de
normas sobre la recoleccion de basura en el municipio.

9. Garantizar el uso adecuado de los equipos asignados para las labores de limpieza, a fin de
asegurar la eficiencia del servicio.

10. Organizar y coordinar la colecta de residuos solidos, velando por el transporte adecuado de
los desechos solidos al vertedero y someterlos al tratamiento correspondiente.

11. Organizar y coordinar la limpieza de calles, aceras y solares, parques, monumentos,
cementerio y demas sitios publicos.

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

13. Organizar, coordinar y supervisar la poda de las matas en los lugares publicos cada dos
meses.

14. Velar por el mantenimiento y limpieza de las areas verdes, plazas brindando a los municipes
esparcimiento saludable.

15. Realizar cualquier otra funcion afin o complementaria que le sea asignada por su superior
inmediato.

4.5. UNIDADES SUSTANTIVA DESCONCENTRADA:

Titulo de la Unidad: Division de Desarrollo Social y
Participacion Comunitaria

Naturaleza de la Unidad: Sustantiva y Operativa
Estructura Organica: Seccion de Junta de Vecinos

Escuela de Capacitacion Laboral
Relaciones de:

Dependencia: Director Municipal
Coordinacion: Con las unidades de la Junta
Objetivos General:

Favorecer el desarrollo de las organizaciones de la sociedad civil, impulsando su participacion en
la gestion municipal, facilitindoles la mas amplia informacion sobre sus actividades y, dentro de
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sus posibilidades, el uso de los medios publicos y el acceso a las ayudas economicas para el
desarrollo de sus actividades en beneficio de la comunidad.

Funciones Principales:

1. Mantener un registro actualizado de organizaciones sin fines de lucro en el cual se dejara
constancia, entre otros datos, del nombre de la organizacion, la naturaleza, el domicilio, los
nombres y direcciones de las y los directivos, dia, hora y lugar en que se retinen, cantidad
de miembros, fecha de su fundacion y ayudas recibidas de la Junta

2. Coordinar el acceso y uso por parte de las organizaciones comunitarias y sociales de los
medios de propiedad municipal como establece el Articulo 229.

3. Coordinar la participacion Comunitaria en los asuntos municipales a través de las
diferentes vias de participacion y los 6rganos de participacion definidos en los Articulos
230y 231 de la Ley 176-07.

4. Coordinar con las autoridades correspondientes las normativas y organizacion del
Presupuesto Participativo Municipal (PPM) que establecen los Articulos 236 y siguientes
de la Ley 176-07.

5. Coordinar la preparacion, diagnéstico y elaboracion de la vision estratégica de desarrollo
del municipio, los planes de inversion municipal y la propuesta de monto a dedicar al
Presupuesto Participativo para discusion con las organizaciones comunitarias.

6. Apoyar a la ciudadania y las comunidades del municipio en la constitucién de Comités de
Seguimiento para velar por el buen funcionamiento de los servicios publicos y la buena
realizacion de obras publicas, de acuerdo a lo establecido en el Articulo 253.

Asegurar el cumplimiento de la politica de equidad de género de la Junta
8. Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea asignada.

=

Titulo de la Unidad: Seccion de Junta de Vecinos
Naturaleza de la Unidad: Sustantiva y Operativa
Estructura Orgénica: El personal que lo integra
Relaciones de:

Dependencia: Division de Desarrollo Social y

Participacién Comunitaria
Coordinacion: Con las unidades del Distrito Municipal
Objetivo General:

Organizar y registrar los procesos de incorporacion y actualizacion de las Juntas de Vecinos,
ofreciendo apoyo logistico a los trabajos que realizan los mismos en el Distrito Municipal.
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Funciones Principales:

e Dirigir, organizar y registrar los procesos de incorporacion y actualizacion de las Juntas de
Vecinos, ofreciendo apoyo logistico a los trabajos que realizan los mismos.

e Aprobar normas y directivas para la ejecucion de los programas de su jurisdiccion,
canalizando los requerimientos de las ONGS ante el Alcalde.

e Coordinar el establecimiento de convenios entre la Junta y las organizaciones comunitarias.

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

Titulo de la Unidad: Escuelas de Capacitacion Laboral
Naturaleza de la Unidad: Sustantiva y Operativa

Estructura Organica: El personal que lo integra
Relaciones de:

Dependencia: Division de Desarrollo Social y

Participacion Comunitaria
Coordinacion: Con las unidades del Distrito Municipal

Objetivo General:

Coordinar y supervisar los programas de capacitar a los municipes del Distrito en el mercado de
trabajo local.

Funciones Principales:

e Organizar, desarrollar y consolidar cursos técnicos dirigidos a personas de escasos
recursos economicos del Distrito Municipal.

e (Coordinar y supervisar todas las escuelas laborales y su personal.

e Identificar los problemas generales de dichas escuelas y canalizar, por la via institucional
y comunal la solucién de los mismos.

e Entrenar y capacitar el cuerpo docente y técnico de las escuelas, para garantizar la calidad
de los egresados.

e Coordinar, con la direccion todas las acciones que se planifican y se ejecutan en relacion
con el area.
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e Promover la realizacion, en colaboracion con instituciones publicas y privadas de
programas de capacitacion.
e Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por el superior

inmediato

Titulo de la Unidad: Division de Servicios Piiblicos Municipales
Naturaleza de la Unidad: Sustantiva y Operativa

Estructura Organica: Cementerio Municipal

Mercado Municipal
Relaciones de:
Dependencia: Director Municipal
Coordinacién: Con las unidades del Distrito Municipal

Objetivo General:

Coordinar la gestion administrativa de las entidades que ofrecen facilidades y servicios a la
comunidad tales como: Mercado y Cementerio, garantizando su uso efectivo, mantenimiento y
seguridad en los mismos.

Funciones Principales:

I. Coordinar la administracion de las dependencias para la prestacion de los servicios que
generan proventos.

2. Supervisar las actividades de mantenimiento de las dependencias tales como: Mercados, y
Cementerios.

3. Proponer la remodelacion, restauracion de las dependencias que asi lo requieran.

4. Apoyar el proceso de recaudacion y cobro de los servicios.

5. Organizar reuniones periddicas con la comunidad para identificar las problematicas y
necesidades de los municipes.

6. Controlar la matanza del ganado mayor y menor para verificar la procedencia, legalidad y
sanidad y garantizar la calidad del producto para su comercializacion.

7. Custodiar y dar proteccion fisica a los inmuebles y otros activos que se relacionan con los
servicios publicos.

8. Asegurar la elaboracion y cumplimiento del plan de trabajo de las areas de trabajo bajo su
supervision.
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9. Supervisar el proceso de registro de las matriculas y certificados de fierros de marcas de
ganado.

10. Presentar informe a la Direccion de las actividades ejecutadas por el area.

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

inmediato
Titulo de la Unidad: Mercado Municipal
Naturaleza de la Unidad: Sustantiva y Operativa
Estructura Organica: El personal que lo integra

Relaciones de:

Dependencia: Division de Servicios Piblicos Municipales
Coordinacion: Con las unidades de la Junta
Objetivo General:

Proporcionar a la ciudadania lugares adecuados en el mercado para la exposicidén y adquisicion
de productos, con los niveles adecuados de limpieza, higiene y seguridad.

Funciones Principales:

1. Administrar las facilidades de los mercados publicos asegurando que los mismos
mantengan condiciones adecuadas de limpieza, higiene y seguridad, manteniendo control
del uso de los locales y puestos que integran al mercado y las plazas productivas.

2. Apoyar a la Divisiéon de Recaudaciones en el cobro de los proventos derivados de las
facilidades de los mercados.

3. Ubicar los puestos o locales conforme a la naturaleza de los productos que expenden,
programando la delimitacion de las 4reas dentro de los mercados y plazas de buhoneros;

4. Velar por el cumplimiento de las normas y procedimientos establecidos en cuanto a los
precios, pesos y medidas de los productos que en dichos mercados y plazas de buhoneros
se expenden;

5. Programar, dirigir y orientar las actividades de limpieza y conservacion de las
dependencias de los mercados y de las plazas de buhoneros;
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6. Observar el orden en las dependencias de los mercados y plazas de buhoneros,
comunicando las posibles irregularidades a las autoridades competentes;

7. Velar por el cumplimiento de las obligaciones contractuales asumidas por los usuarios de
los mercados y plazas de buhoneros, comunicando las posibles irregularidades sus
superiores, para las medidas que se hagan necesarias;

8. Determinar y fiscalizar las actividades de apertura y cierre de las puertas de los mercados
en los horarios reglamentarios, asi como la verificacion periodica de las instalaciones
eléctricas e hidraulicas de los mercados y plazas de buhoneros;

9. Mantener en las dependencias de los mercados y plazas de buhoneros, un deposito de
materiales de limpieza y controlar los gastos de dichos materiales;

10. Funciones afines y complementarias de acuerdo a su naturaleza.

Titulo de la Unidad: Division de Cementerios
Naturaleza de la Unidad: Sustantiva y Operativa
Estructura Organica: El personal que lo integra

Relaciones de:

Dependencia: Division de Servicios Publicos Municipales
Coordinacion: Con las unidades de la Junta
Objetivo General:

Proporcionar a la ciudadania servicios eficientes en los cementerios del municipio, garantizando
los servicios de inhumacion, exhumacion, traslado de cadaveres, crematoria, limpieza de
cementerios y pabellones, el mantenimiento y la preservacion de los nichos, mausoleos y
jardines de los cementerios municipales.
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Funciones Principales:

10.
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Administrar los cementerios publicos asegurando que los mismos mantengan condiciones
adecuadas de limpieza, higiene y seguridad.

Apoyar la Division de Recaudaciones en el cobro de los proventos derivados de las
facilidades de los cementerios.

Supervisar y llevar un control de las labores de inhumacion, exhumacion y traslado de
cadaveres; estableciendo un sistema de identificacion y ordenamiento de las sepulturas; y
disponer del mantenimiento actualizado de los registros relativos a las sepulturas;

Controlar las recaudaciones de los ingresos efectuados en los cementerios municipales;
estudiar y proponer la recuperacion de fracciones de terrenos, con edificaciones o no, cuyos
usufructuarios han dejado de cumplir con las exigencias municipales;

Estudiar y elevar a la consideracién del Superior las solicitudes de usufructo de lotes de
terrenos, construccion de panteones, nichos y otras obras en los cementerios municipales;
realizando inspecciones de las obras en realizacion en los cementerios;

Participar de estudios objetivando ampliaciones, remodelaciones y modificaciones en las
dependencias de los cementerios; y programar y dirigir las actividades de limpieza,
conservacion y mantenimiento de los cementerios;

Tomar medidas necesarias para la conservacion y mantenimiento de las vias de acceso y
circulacion de los cementerios; supervisando los servicios de control de utilizacion de las
dependencias, instalaciones y equipamientos por parte de los visitantes de los cementerios;
Programar y proponer la realizacion de campaiias de esclarecimiento y concientizacion al
publico visitante sobre las normas que rigen el buen uso de las dependencias, instalaciones
y equipamientos de los cementerios;

Establecer y hacer cumplir los horarios de apertura y cierre de las puertas de los
cementerios;

Cumplir y hacer cumplir las normas y disposiciones reglamentarias referentes a los
cementerios municipales;
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Objetivo General:

Preservar los bienes municipales y hacer cumplir las leyes, ordenanzas, resoluciones,
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Divisién de Policia Municipal
Sustantiva y Operativa

El personal que lo integra

Director Municipal
Con las unidades de la Junta

reglamentos y disposiciones municipales.

Funciones Principales:

. Realizar labores de policiales en espacios publicos a fin de mantener estable el orden publico,
brindando servicios de proteccion de la ciudadania en los diferentes puntos del municipio y
en eventos especiales del Distrito.

. Proporcionar orientaciéon a la ciudadania con relacion al cumplimiento de las normas y
disposiciones que rigen en el Municipio.

. Vigilar la circulacién de vehiculos y peatones en el Municipio, en coordinacion con las
autoridades del Estado, apoyando y asistiendo en accidentes, catastrofes o desastres
naturales.

. Organizar la estadistica del indice delictivo en el Municipio, en coordinaciéon con la policia
nacional para la ejecucion de las operaciones propias del servicio, asi como el registro de
incidencias y novedades relativas a las acciones de vigilancia y prevencion ejecutadas por los
elementos policiacos.

. Detencion de infractores y auxilio al Ministerio Pablico en la persecucion de presuntos
delincuentes, y custodia de los Centros de Detencion Municipales.

. Asegurar el cumplimiento de las normas y disposiciones municipales vigentes, que
contengan obligaciones o prohibiciones y que son de observancia obligatoria por particulares,
empresas e instituciones dentro del ambito de la jurisdiccion del municipio.

. Colaborar y prestar apoyo a las areas del Distrito en los casos en que se requiera su presencia.

. Cualquier ofra funcion de policia y de seguridad que de acuerdo con la legislacion les sean
encomendadas.
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