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INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacion y Funciones constituye una guiay fuente principal de
consulta para las autoridades y empleados de la De la Junta Distrital San Francisco de
Jaragua, donde se describen las funciones de las areas que conforman la institucion y su
funcionamiento, también contiene detalles de la estructura organizativa como son los
diferentesniveles jerarquicos que laintegrany que definen lalineas de mandoo autoridad,
eltipoderelacionesinter-organicas, los niveles de coordinaciony las responsabilidades de

cada una de las unidades que la integran.

El Manual de Organizacion y Funciones es, ademas, una herramienta importante de
gestion, que facilita el proceso de evaluacion del desempefo institucional, ya que
describe las funciones de cada una de las areas o unidades organizativas limitando su
accionar y combinando las actividades transversales a ser desarrolladas para dar
cumplimiento a la filosofia institucional integradas en su Mision, Vision, Valoresy

Objetivos.

Por lo anteriormente expresado, la Junta Distrital San Francisco de Jaragua, se
compromete a velar por elcumplimiento de las funciones de cada una de las areaso
unidades que la integral, asi como mantener actualizado el Manual de Organizacion y
Funciones, para que esté acorde con la Estructura Organizativa de la institucion, en
procura de adecuar los cambios a la dinamica organizacional existente y en cumplimiento

de las normativas legalesvigentes.
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Gobernar el Distrito de San Francisco de Jacagua, con un enfoque de vanguardia que procura
el desarrollo humano sustentable, con servicios plblicos de calidad, una infraestructura
funcional y una administracion austera y eficiente, que promueva la participacion ciudadana
y consolides un crecimiento sostenible de su territorio para mejorar la calidad de vida y el

acceso en igualdad de oportunidades a todos sus habitantes.
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Distrito municipal agropecuaria, ecoturistico, ambientalmente sostenible y socialmente
vivible, con una dinamica en procura de un desarrollo basado en la equidad y la participacion

ciudadana.
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Los valores del Ayuntamiento:

Respeto: Reconocer y valorar a las personas con diversidad de pensamientos para juntos

construir un mejor futuro.

Participacion: Creer en el dialogo como Unica forma de propiciar la colaboracion entre el

gobierno Municipal y la sociedad.

Apertura: Promover la escucha activa y considera a todas las voces con el proposito de

conciliar ideas y dar soluciones.

Actitud: Desempenar la labor publica con animo positivo ante los retos de la ciudad.
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De manera completaria, las y los servidores publicos deberan tener presente y cumplir en el

desempeno de sus funciones, empleos, cargos y comisiones, los principios institucionales
siguientes:

Bien comun: Ejecutar la funcion publica encaminada a satisfacer las necesidades e intereses
de la sociedad, por encima de intereses particulares ajenos al bienestar de la colectividad.
Integridad: La funcion puUblica, de manera honesta, recta, proba, responsable y
transparente.

Justicia: Apegar el actuar del servicio publico a las normas juridicas, a fin de brindar a cada
ciudadano (a) lo que le corresponde de acuerdo a su derecho ya las leyes virgenes.
Rendicion de Cuenta: Dar cuenta y justificar las acciones del quehacer gubernamental, asi
como responder por acciones u omisiones en que se incurra en el ejercicio del servicio
publico.

Entorno Cultural y Ecoldgico: Evitar la afectacion del patrimonio cultural y del ecosistema
donde vivimos, asumiendo una férrea voluntad de respeto, defensa y preservacion de la
salud, cultura ecoldgica y del medio ambiente de nuestro Municipio, procurando siempre
que se refleje en sus decisiones y actos.

Igualdad: Prestar los servicios a los que tengan derecho los miembros de la sociedad sin
discriminacion alguna.

Liderazgo: Promover los valores y principios en el ambito de trabajo y con ejemplo, hacia

la sociedad, al aplicar cabalmente en el desempeiio de su empleo, cargo publico o comision.

Los principios constitucionales que las y los servidores publicos deberan tener presente y

cumplir en el desempefio, de sus funciones, empleo, cargo o comision son:
Eficiencia: Actuar con responsabilidad, proactividad y productividad en la aplicacion de los

conocimientos y experiencia para resolver los asuntos que le sean encomendados ademas de

alcanzar las metas y objetivos de su funcion.
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Eficiencia: Alcanzar los objetivos o metas explicitamente perseguidos, con independencia
del modo y la cantidad de recursos empleados. Es la capacidad de logra los objetivos y metas
programadas disminuyendo tiempos, formalismo y costo innecesario.

Economia: llevar a cabo las acciones programadas para el logro de las metas y objetivos a
través de una correcta distribucion de los recursos con los que se cuenta. La economia
también implica que la y el servidor publico haga un uso responsable de los recursos publicos,
eliminado cualquier desperdicio en su aplicacion.

Transparencia: Abolir la discrecionalidad y proporcionar a los ciudadanos la informacion
publica sin mas limite que el que imponga el interés publico y la proteccion de datos
personales.

Honradez: Llevar a cabo las funciones encomendadas sin obtener algun provecho o ventaja
personal o a favor de terceros.

Legalidad: Actuar en armonia con la ley; implica realizar sus funciones con estricto apego
al marco juridico vigente, obligado a conocer, respetar y cumplir la Constitucion Politica de
los Estados Unidos Mexicanos, la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla,
y las demas leyes que de ellas emanan.

Lealtad: Desempenar sus funciones con fidelidad; nobleza y reconocimiento a los valores
personales o colectivos.

Imparcialidad: Tomar decisiones y ejercer sus funciones de manera objetiva, sin prejuicios
personales y sin permitir la influencia indebida de otras personas o grupos de la sociedad,
rechazando con firmeza cualquier intento de presion jerarquica, politica, por amista o

recomendacion.
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Las y los servidores publicos deben caracterizar por goza de una amplia gama de virtudes,

entre ellas podemos encontrar las siguientes:

Puntualidad: Hacer las cosas a su debido tiempo, llegar a un lugar a la hora convenida.
Disciplina: Poner en practica, en toda circunstancia u ocasion, acciones de una manera
ordenada y perseverante para alcanzar un bien o fin determinado.

Cortesia: Manifestar respeto y atencion hacia otro individuo. Expresar las buenas maneras y
reconocimiento de las normas sociales que se consideran como correctas o adecuadas.
Calidad en el servicio: Ofrecer al ciudadano(a) los mejores procesos, bienes o servicios.
Hacer bien las cosas a la primera vez, para evitar la repeticion.

Profesionalizacion: Mantener un espiritu constante de superacion para garantizar la calidad
del quehacer institucional, que permita a las y los servidores pUblicos calificados contribuir
a que su mision sea mas efectiva y abierta.

Vocacion de servicio: Ser constante e involucrarse en su trabajo para incrementar la
productividad y contribuir al desarrollo de las tareas del gobierno y de la sociedad; es una
inclinacion natural o adquirida que debe caracterizar a las y los servidores pUblicos.
Solidaridad: Mostrar disposicion y esfuerzo para resolver los problemas de las y los
ciudadanos; considerar el quehacer publico como un ejercicio del deber que la y el servidor
publico esta obligado a brindar.

Participacion: Desempenar el cargo con una actitud permanente de comunicacion y dialogo
con las y los ciudadanos relacionados con nuestro desempeno, para involucrar los de manera
personal u organizada en todas aquellas actividades que potencialicen las acciones publicas
o sociales, tendientes a resolver problemas colectivos.

Tolerancia: Respetar toda situacion, accion, postura de condescendencia u opiniones

diversas o contrapuestas.
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Las y los servidores publicos de la Administracion Publica Municipal, estan obligados a
cumplir las disposiciones de este codigo, lo cual debera ser supervisado por el titular de la
dependencia o entidad correspondiente.
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Las y los servidores publicos, al ocupar el cargo, deberan suscribir una Carta Compromiso,
en la que se comprometeran a desempenar su empleo, cargo o comision, conforme a los
principios y valores establecidos en este Cadigo.
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Republica Dominicana

Las autoridades del concejo de registro Distrital de San Francisco de Jacagua

CONSIDERANDO: Que mediante la resolucion Num. , de fecha de
de , fue aprobada la estructura de ayuntamiento Distrital de San
Francisco de Jacagua;

CONSIDERANDO: Que la estructura organizativa debe estar orientada en funcion de
la mision, objetivos y estrategias institucionales, tomando en cuenta las modernas
corrientes de gestion;

CONSIDERANDO: Que la ley Nim. 41-08 de funcion publica, del 16 de enero de 2008,
que crea la Secretaria de Estado de Administracion Publica, hoy Ministerio de
Administracion Pdblica, en su articulo 8, numeral 6, faculta al Ministerio de
administracion Publica a dirigir los distintos procesos de gestion de recursos humano
al servicio de la Administracion Piblica Central y Descentralizada;

CONSIDERACION: Que el Ayuntamiento Distrital de San Francisco de Jacagua, es una
entidad auténoma creada para garantizar y promover el bienestar social, econémico
y prestacion de servicios eficientes y eficaces a todos los municipios;

CONSIDERANDO: Que el Ayuntamiento Distrital de San Francisco de Jacagua, debe
contar con los instrumentos administrativos que le permitan desarrollar con
eficiencia las funciones para las cuales ha sido creado;

CONSIDERANDO: Que la ley Nim. 41-08 de Funcién Plblica, del 16 de enero de 2008,
y que crea la secretaria de Estado, hoy Ministerio de Administracion Plublica (MAP)
establece que, corresponde a este Ministerio propiciar el fortalecimiento
institucional, garantizar el mas alto, nivel de efectividad, calidad y eficiencia de la
funcion del estado y asignar el respeto de los derechos de los servidores publicos;
asi como también, evaluar y proponer las reformas de las estructuras organica y
funcional, revisar y aprobar los manuales de procedimientos y de organizacion y
organigramas que eleven para su consideracion los organos y entidades de la
Administracion Publica.

VISTA: Constitucion de la Republica, Del 26 de enero 2010.;
VISTA: Ley NUm. 176-07 del Distrito Nacional y los Municipios, de fecha 17 de 2007,

VISTA: Ley Num. 41-08 de Funcion Publica y que crea la Secretaria de Administracion
Publica, de fecha 16 de enero de 2008; y los Decretos No. 523-09, 524-09, 527-09,
todos de fecha 21 de julio de 2009, que aprueban reglamentos de Aplicacion de dicha
Ley No. 41-08;
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VISTA: Ley NUm. 247-12, Organica de Administracion Publica, de fecha 9 de agosto
de 2012;
VISTA: Ley NUm. 567-05 del 13 de diciembre del 2005, de Tesoreria nacional;

VISTA: Ley NUm. 449-06, que modifica la Ley Num. 340-06 del 18 de agosto de 2006
sobre Compras y Contrataciones de Bienes, Servicios, Obras y Concesiones;

VISTA: Ley 423-06 del 17 de noviembre de 2006, sobre el Presupuesto para el sector
publico;

VISTA: Ley NUm. 5-07 del 8 de enero de 2007, que crea el sistema Integrado de
Administracion Financiera del Estado;

VISTA: Ley Num. 87-01 que crea el Sistema Dominicano de Seguridad Social, de fecha
9 de mayo de 2001;

VISTA: Ley NUm. 496-06 que crea la Secretaria de Estado de Economia, Planificacion
y Desarrollo, de fecha 28 de diciembre de 2006; y el decreto No. 231-07 de fecha 19
de abril 2007, que establece el Reglamento Organico Funcional de la Secretaria de
Estado de Economia, Planificacion y Desarrollo;

VISTA; La Ley NUm. 498-06 que crea el Sistema Nacional de Planificacion e Inversion
Publica, de fecha 28 de diciembre de 2006; y el decreto No. 493-07 que aprueba el
Reglamento de Aplicacion No. 1 para la ley No. 498-06 de Planificaciones e
Inversiones Plblica, de fecha 30 de agosto 2007;

VISTA: Ley NUm. 423-06 Organica de Presupuesto para el sector publico, de fecha 17
de noviembre de 2006; y el Decreto No. 492-07 que establece el reglamento de
aplicacion de la ley Organica de Presupuesto del Sector Publico;

VISTA: Ley NUm. 340-06 sobre Compras y Contrataciones de Bienes, Servicios, Obras
y Concesiones, de fecha 18 de agosto de 2006, modificada por la ley NUm. 449-07 de
fecha 30 de agosto de 2007;

VISTA: Ley Nim. 13-07 de Control jurisdiccional de la actividad Administrativa del
Estado que crea el Tribunal Contencioso Tributario Administrativo, de fecha 5 de
febrero 2007;

VISTA: Decreto NUm. 668-05 del 12 de diciembre de 2005, que declara de interés
nacional la profesionalizacion de la funcion publica, y encarga el Ministerio de
administracion Plblica, el disefio de estructura homogéneas que sirvan de
integracion y coordinacion transversales en las areas responsables de las funciones
juridico-legales, administrativo- financieras, recursos humanos, informacion y
tecnologias de la informacion y comunicacion;
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VISTA: Decreto Num. 56-10, del 16 de febrero de 2010, que establece el cambio de
denominacion de las Secretarias de Estado a Ministerio;

VISTA: Resolucion Nim. 2-87 del Comité Ejecutivo de la liga Municipal Dominicana,
mediante la cual se crea el instituto de Estudios de Administracion Municipal (IEAM),
de fecha 23 de abril del 1987;

VISTA: Resolucion Num. 14-2013, que aprueba los Modelos de Estructuras
Organizativa de las Unidades Institucionales de Planificacion y Desarrollo (UIPyD), de
fecha 11 de abril del 2013;

VISTA: Carta Iberoamericana de la Calidad en la Gestion Pablica, aprobada por la X
Conferencia de Ministros de Administracion PUblica y Reforma del Estado, de fecha
26 y 27 de junio de 2008;

VISTA: Carta Iberoamericana de Participacion Ciudadana en la Gestion Publica,
aprobada por la XI Conferencia de Ministros de Administracion Publica y Reforma del
Estado, de fecha 25y 26 de junio de 2009;

RESOLUCION

ATICULO I: Se aprueba el Manual de organizacion y Funciones de la junta del Distrito
municipal de San Fco. de Jacagua, anexo a la presente Resolucion, detallando las
funciones de todas las areas organizativas que conforman la estructura organizativa
de la Junta Distrital, aprobada mediante Resolucion No. de fecha_____
de del afho

ARTICULO 2: Las creaciones, modificaciones o supresiones y actualizaciones de las
funciones de las areas organizativas del Ayuntamiento del Distrito Municipal de San
Fco. de Jacagua, deberan ser notificadas al Ministerio de Administracion Publica
(MAP), para fines de aprobacion.

ARTICULO 3: Se instruye a la seccién de Planificacion y Desarrollo y a la Division de
Recursos Humanos para que promueva la implementacion, evaluacion vy
posteriormente, la actualizacion del Manual de Organizacion y Funciones.

ARTICULO 4: La presente resolucién que aprueba el Manual de Organizacion y
Funciones de la Junta Distrital San Francisco de Jacagua, deroga y sustituye cualquier
otra anterior.

DADA: En la Sala Capitular del honorable Concejo de Regidores del Distrito Municipal

de San Fco. de Jacagua, a los () dias del mes de del afo dos
mil diecinueve (2019) afo 175 de la Independencia y 154 de la Restauracion.
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1.1. Objetivos del Manual.

Dotar ala Junta Distrital San Francisco de Jaragua de uninstrumento de gestidn que
permita sistematizar y alinear la estructura con las estrategias institucionales, evitar la
duplicidad y dispersion defunciones.

e Constituir un instrumento de organizacion administrativa que permita implantarla nueva
estructura organizacional, contribuyendo al fortalecimiento y desarrollo de la Junta
Distrital.

e Determinarelambito de competenciay autoridad delas areas.

e Optimizarlacomunicacion, coordinacidny ellogro de los objetivos.

e Simplificarydinamizar el funcionamiento delainstitucidn paralograr un mayor nivel de

eficiencia.

1.2, Alcance.

EnelManual de Organizaciony Funciones de la Junta Distrital San Franciscode Jaragua,
se describen detalladamente cada una de las areas y unidades que conforman su
estructura formal e incluye los drganos consultivos establecidos por la Ley No. 176-07

para una mayor comprension y coordinacioninstitucional.

1.3. Puesta en Vigencia.

Este Manual debera ser puesto en vigencia mediante una Resolucion de la Junta de
VocalesMunicipalde SanFranciscode Jaragua, dondeseinstruyaelcumplimientodelas

disposiciones contenidas en el mismo.

1.4. Edicién, Publicacion y Actualizacion.

ElManualde OrganizacionyFuncionesdelaDelaJuntaDistrital SanFranciscode Jaragua
debera ser revisado cada vez que ocurra un cambio en la organizacion de la Junta

Distrital, para que refleje la realidad existente dentro del mismo.
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Corresponde a la Seccion de Planificacion y Programacion revisar y actualizar el presente

manual, al menos una vez al ano, o en caso de modificaciones en la estructura

organizativayfuncional, ajustesen los planes estratégicos u operativos, entre otros, en

coordinacion con las demas areas.

Las propuestas de modificaciones a laestructura organizativa conforme laLey No. 176-

07 deberan ser sometidas a la consideracion de la Junta de Vocales del Distrito, via la

Direccion y socializadas con todos los encargados de las diferentes unidades que

conforman la De la Junta Distrital.

1.5, Distribucién del Manual.

Recibiran una copia del Manual:

Los miembros que integran la Junta deVocales.
El o laDirector(a).

Los encargados de las unidades de la Junta Distrital.

1.6. Definicion de Términos.

Coordinacion:Procesodearmonizartodaslasactividadesde unaorganizacion,
facilitando eltrabajoylosresultados. Sincronizarecursosyactividades en
proporciones adecuadas y ajusta los medios alos fines. Establece relaciones entre varias
partes deltrabajo.

Direccion (de area): Le corresponde el cuarto nivel jerarquico, subordinada a una
Secretaria de Estado, Direccién General/Nacional u Oficina Nacional. Sus funciones
son generalmente de tipo sustantivas y para areas especificas. Tiene a su cargo la
responsabilidad completa sobre uno o mas de los resultados prioritarios que la
institucién debe producir para terceros.

Departamento: Son unidades del nivel de direccién intermedia o de supervisién
de operaciones. Su creacion Obedece a una divisién del trabajo por funciones,
por producto, territorio, clientes, procesos, etc.
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= Division: Unidad de nivel jerarquico especializado en determinada funcion o servicio

delasasignadasaldepartamentobajoelcualestasubordinada.

= Estructura Organizativa: Es el conjunto de unidades organizacionales
interrelacionadas entre si, a través de procesos, canales de comunicacién e
instancias de coordinacidninterna, establecidas por una entidad para cumplir con sus
objetivos estratégicos y operativos.

= Funciones: Conjunto de actividades afines, tareas y responsabilidadesasignadas a una
institucion uarea organizativa para desarrollar su mision. Incluye, entre otras, la
planeacién,organizacidn,coordinacion, direccionycontrol.

= Nivel Desconcentrado o Descentralizado: Es donde se encuentran las unidades a
las que se les ha asignado la ejecucidn 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 DirectivoMaximo: Esdondese establecen objetivosinstitucionales,
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 objetivosy
estrategias definidas en el nivel maximo.

= Nivellerarquico:Lugarqueocupaunaunidadorganizativadentrodelacadena de
mando establecida en una organizacion.

= Nivel Sustantivo u Operativo: Es donde se ejecutan las operaciones de la entidad
ysetransforman lasdecisiones en bienes y/oservicios.

= Organigrama: Gréfico de la estructura formal de una organizacion, sefiala las

diferentes unidades organizativas, jerarquia, relaciones y dependencia existente entre
ellas.

= Organizacion Formal: Se pone de manifiesto mediante documentos
debidamenteaprobadosporquienesejercenladirecciondeunaorganizacion.
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Organizacion: Conjunto de elementos, compuestos principalmente por
personas, que actian einteractian entre sibajo unaestructura pensaday
disefiada para que losrecursos humanos, financieros, fisicos, deinformaciény otros,
de forma coordinada, ordenada y regulada por un conjunto de normas, logren
determinados fines.

Programa: Conjunto organizado, coherente e integrado de actividades,
serviciosoprocesosexpresadosenunconjuntodeproyectosrelacionadoso
coordinados entre siy que son de similar naturaleza.

Proyecto: Conjuntodeactividadesconcretas, interrelacionadasycoordinadas entresi,
queserealizanconelfindeproducirdeterminadosbienesy/oservicios capaces de
satisfacer necesidades o resolver problemas.

Seccion: Le corresponde el nivel jerdrquico mas bajo, utilizada generalmente
dependiendodelvolumen detrabajoylasfuncionesasignadasalaunidaddela cual
depende.

Unidad organizativa: Es una parte de la estructura organizacional ala que se le
asignan uno o varios objetivos, derivados de los objetivos institucionales y funciones
homogéneas yespecializadas.
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EVOLUCION Y ORIGEN DEL DISTRITO MUNICIPAL DE JACAGUA

Il.  ASPECTOS GENERALES DE LA JUNTA DISTRITAL SAN FRANCISCO DE JARAGUA
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Breve Historia del Distrito San Francisco de Jaragua

San Franciscode Jacaguaesta ubicada cercade lafaldade lacordilleraSeptentrionala15
minutos aproximadamente de la ciudad de Santiago de los Caballeros. Es el segundo
distrito municipal mas poblado de la provincia de Santiago de los Caballeros Rep. Dom.

con unos 46, 870 habitantes segln el censo del 2010.

En 1504, la ciudad de Santiago es trasladada, por orden de Ovando, hacia el Norte, en la
localidad conocida como Jacagua. En su sede de Jacagua es repoblada por los Caballeros
que aun quedaban de la agonizante Isabela; la tradicion asevera que, desde esa fecha
comienza a llamarse Santiago de los Caballeros. Existen evidencias indican que en esta
nueva villa se construyé la primeraiglesia de “Tapiay techo de Santo Domingo” de la cual

existen las ruinas dentro de los terrenos pertenecientes a la familia Benoit.

Elestablecimientode lavillade Santiago en los terrenos de San Franciscode Jacagua tuvo
una duracion de 58 afios, ya que el 2 de diciembre de 1562 un fuerte terremoto destruye
totalmente la villa de Santiago junto a otras colonias espafiolas entre las que se encontraba
la Concepcidn de La Vega. Bajo las construcciones de mamposteria quedaron sepultados

muchos de sus habitantes.

Lamayoriade los pobladores de esazonaviviande laagriculturade caféycacaocostumbre
que traian de sus tierras natal, pero cuando surgen las zonas francas en Santiago en el afo
1973 aunque yase habian formados las mayorias de los sectores los habitantes de las zonas
altas de la cordillera septentrional se ven motivados por las fuentes de empleos que estas
ofrecian, cuentan con fabrica de cigarros, almacenes de tabaco, varios proyectos
habitacionales privados, agricultura, ganaderia avicola y porcina, talleres de ebanisteria,

alfareria, mecanicos, herrerias y cooperativas.
En el plano cultural, cuenta con grandes clubes culturales y deportivos, escuelas primarias

y liceos secundarios, iglesias catélicas y evangélicas. En el plano de los servicios publicos

cuenta con electricidad, acueducto propio, clinicas rurales y cementerio.
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2.1. Base Legal

La Junta Distrital San Francisco de Jacagua, se rige para su organizacion y funcionamiento,
por las siguientes disposiciones legales:

Constitucion de la Republica, del afio 2010.

v Ley NUim. 5220, de fecha 21 de noviembre del 1959, sobre Divisién Territorial de la
Republica Dominicana.

v" Ley NUm. 163-01, de fecha 16 de octubre del afio 2001, que crea la Provincia de
Santo Domingo y Modifica los Articulos 1y 2 de la Ley Nim. 5220, sobre Divisién
Territorial de la Republica Dominicana.

v" Ley NUm. 166-03, de fecha 06 de octubre del 2003, que dispone para el afio 2004 la
participacién de los ayuntamientos en los montos totales d los ingresos del Estado
dominicano.

v' LeyNum.224-01del31dediciembredelafio 2001, creaciéndelalunta de Distrital
Municipal San Francisco de Jacagua.

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

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

LeyNUm.41-08,defechal6deenerodel 2008, de FuncidnPublica y crea la
Secretaria de Estado de Administracién Publica.

v' Ley NUim. 247-12, de fecha 09 de agosto del 2012, Ley Orgéanica de
Administracion Pablica.

2.2. Objetivo General.

De acuerdo al articulo 199 - administracion local. El Distrito nacional, los municipios y
los distritos municipales constituyen la base del sistema politico administrativo local.
Son personas juridicas de derecho publico, responsable de sus actuaciones, gozan de
patrimonio propio, de autonomia presupuestaria, con potestad normativa,

administrativa y de uso de suelos fijados de manera expresa por la ley y sujetos al poder
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de la fiscalizacion del Estado y al control social de la ciudadania en los términos
establecido por esta constitucién y las leyes.

Garantizar el desarrollo sostenible de la Junta Distrital San Francisco de Jacagua, a través
de la participacion de los municipes en la toma de decisiones, para satisfacer sus
necesidades de forma continuaypermanente, encumplimientode la Constituciondela

Republica y las leyes.
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Il. ORGANIZACION Y ESTRUCTURA DE LA JUNTA DEL DISTRITO
MUNICIPAL SAN FCO. DE JACAGUA

3.1. NIVELES JERARQUICOS
a) Nivel de Maxima Direccion
i. Junta de Vocales
i, Direccion Municipal
b) Nivel Ejecutivo Medio
i. Division
ii. Seccién
c) Nivel Operacional
i. Division
ii. Seccién
3.2, Atribuciones Legales de la Junta Distrital San Francisco de Jacagua

Corresponde a la Junta Distrital, conforme el articulo 19 de la Ley No. 176-07, las

siguientes:

= Ordenamientodeltransitodevehiculosy personasenlasviasurbanasyrurales.
= Normarygestionarel espacio publico, tanto urbano comorural.
= Prevencion,extinciondeincendiosyfinanciaciondelasestacionesdebomberos.

= QOrdenamiento del territorio, planeamiento urbano, gestion del suelo, ejecucion y
disciplina urbanistica.

= Normary gestionar el mantenimientoy uso de las areas verdes, parquesy jardines.
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= Normary gestionar la proteccién de la higiene y salubridad publicaspara ————————

garantizar el saneamientoambiental.

= Construccion de infraestructuras y equipamientos urbanos, pavimentacion de las vias
publicas urbanas, construccidén y mantenimiento de caminos rurales, construccidn y
conservacion de aceras, contenes y caminos vecinales;

= Preservaciondel patrimonio histéricoy cultural del municipio.

= Construccidny gestién de mataderos, mercadosy ferias.

= Construccidony gestién de cementerios y servicios funerarios.
= |nstalacion del alumbrado publico.

= Limpieza vial.

= Servicios de limpieza y ornato publico, recoleccién, tratamiento ydisposicion final de
residuossdlidos.

= QOrdenaryreglamentar el transporte publico urbano.
= Promocion, fomentoy desarrollo econémico local.

= Garantizar undesarrolloarmdnico delosasentamientosurbanosyla preservaciondelos
recursosnaturalesyunmedioambientesostenible.

= Facilitarlasinformacionessobresusarchivos,afindepromoverlaparticipaciéon de todos
los ciudadanos en la gestién municipal.

= Fomentarlacolaboraciénciudadanaenlagestionmunicipal,afindepromover la
democracialocalylaparticipacidnactivaenasuntosde sucompetencia.

En adicion a las competencias establecidas en el Art. 19 de la Ley de Municipios Nim. 176-
07, la Junta Distrital San Francisco de Jacagua, podra ejercer otras atribuciones
compartidasocoordinadasalafuncionde laAdministracion Piblica, tales como:

= Coordinacidnenlagestiondelaprestacionyfinanciaciondelosserviciossociales y la lucha
contra la pobreza, dirigido a los grupos socialmente vulnerables, y principalmente, a la

infancia, la adolescencia, la juventud, la mujer, los discapacitados y los envejecientes.
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= Coordinacidn, gestion y financiacion de la seguridad ciudadana y mantenimiento del orden

publico.
= Coordinacidnygestiondelaprestaciondelosserviciosdeatencion primaria de salud.

= Promocionyfomento de la educacion inicial, basica y capacitacion técnico-

vocacional,asicomoelmantenimientodeloslocalesescolarespublicos.

®  Coordinaciondelaprovisiondelosserviciosdeabastecimientodeagua potable,
alcantarillado y tratamiento de aguas residuales.

=  Promociondelacultura, eldeporte y de la recreacion.
= Defensa civil, emergenciasy prevision de desastres.

= Promoverlaprevencidndelaviolenciaintrafamiliarydegénero,asicomode apoyo y
proteccion de derechoshumanos.

= Desarrollodepoliticaspublicasfocalizadasamujeresjefasdehogarymadres solteras.

= Promocion y fomento delturismo.

3.3. Estructura Organizativa.

Unidades Normativas o de MaximaDireccién:

v’ Junta de Vocales
v' Direccién, con:
v Sub-Director

Unidades Consultivas o Asesoras:

Division de Recursos Humanos

Seccion de Comunicaciones

Seccién Juridica

Seccion de Planificacidon y Programacion
Seccion de Acceso a la Informacién

ANENENENEN
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Unidades Auxiliares o de Apoyo:
v’ Divisién Administrativa yFinanciera
Seccion de Tesoreria
Seccion de Contabilidad
Seccion de Recaudaciones
Unidades Sustantivas u Operativas
v Divisién de Limpieza y OrnatoMunicipal
v’ Seccion de Gestion Ambiental
v" Divisién de Servicios PublicosMunicipales
v’ Divisidn de Desarrollo Social, Preservacién Histérico y Cultura
v' Divisidn de Obras Publicas y Reglamento del Transito Municipal
Unidades Descentralizadas

v Policia Municipal
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3.4, Organigrama

Junta de Vocales

Direccion
Division de Recursos Seccion de Accesoala
Humanos Informacién Publica
Seccion Planificacion y Seccion Juridica
Programacion Municipal
Seccidn Comunicaciones
Divisién Administrativa Seccién de Tecn.o'logla dela
) ) Informacian y
Financiera L,
Comunicacion
Seccidn de Tesoreria Seccidn de Contabilidad Seccu:n_de
Recaudaciones
Division de Obras Publicas y
Division de Limpieza y Reglamento del Transito
ici . Divisién de Desarrollo ici
Omato Municipal Divisian de Servicios . e Municipal
Pablicos Municinal Social , Preservacion
uilicos Municipales Histdrico y Cultural
Seccidn de Gestidn
Ambiente

Policia Municipal
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V. DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LAS UNIDADES ORGANIZATIVAS
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4.1.  UNIDADES DEL NIVEL NORMATIVO Y/O DE
MAXIMA DIRECCION
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MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES
DISTRITO SAN FRANCISCO DE JACAGUA

ESTRUCTURAS ORGANIZACION Y MANUAL DED ORGANIZAR

UNIDADES NORMATIVA Y/O DE MAXIMA DIRECCION
COMPUESTA POR:

Concejo de Vocales Distritales
Direccion
Junta de Vocales
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4,1.1. Consejo de Regidores Municipal

Titulo de la Unidad
Naturaleza de la Unidad

Estructura Organica
Relacion de Dependencia

Relacién de Coordinacién
Organigrama:

¢ Junta de Vocales
. Normativa

¢ Elpersonal que la integra

:  Direccion Municipal

Junta de Vocales

Objetivo General:

Desempeiar el rol normativoy de fiscalizacion de las unidades de gestiony administracion

adscritas al municipio, los organismos autonomos que de él dependan y las empresas

municipales.

Funciones Principales:

1. Conocerlosacuerdosnacionalesointernacionalesrelativosalaparticipacionen

organizaciones supramunicipales e informes y resoluciones sobre la modificacién del

territorio municipal, creacion o supresion de municipiosy de las entidades que

formen parte del mismo y la creacion de érganos descentralizados y

desconcentrados.

2. Aprobarlasdelegaciones municipales ainiciativa de la sindicatura.

3. Aprobar los planes de desarrollo operativos anuales y demas instrumentos de

ordenamiento del territorio, uso de sueloy edificacién, que presentara la

sindicatura.

4, Aprobarelreglamentodefuncionamientointernode la Junta de Vocales.
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5. Aprobarlaestructuraorganizativaylosserviciosqueprestenalalunta Distrital y las
entidades y organismos que dependan del mismo, asi como los cargos

correspondientes, a iniciativa de la sindicatura.

6. Aprobardelosreglamentosyordenanzasmunicipalesporiniciativapropia,dela
sindicaturaydelasinstanciassocialesqueestaleyuotrale otorguenderechoa presentar

iniciativas.

7. Aprobarymodificar el presupuesto municipal.
8. Ratificar el presupuesto formulado de los distritos municipales.

9. Evaluarlosplanesoperativosanualesencorrespondencia conel presupuestoa losfines
de quese garanticen la prestacion de servicios de calidad a la ciudadania.

10. Aprobarlosegresosenlosasuntosquenoesténprevistosenelpresupuesto.

11. Aprobarlascuentasdelalunta Distritalylasdelasentidades, organismosy
empresas dependientes delmismo.
12. Conocery aprobar los informes periédicos de lasindicatura.

13. Solicitar, conocery aprobar losinformes del Contralorinterno.
14. Conoceryaprobarlosinformestrimestralesdelosdistritosmunicipales.
15. Aprobar losempréstitos del municipio a iniciativa de la sindicatura.

16. Concederlosaplazamientosenelpagodelostributos,rentas,deudaseingresos de
cualquiertipoquecorrespondanal municipioainiciativadelasindicatura.

17. Nombrar, destituir y aceptar larenuncia de los funcionarios y empleados bajo
dependenciadelasinstanciasorganizativas propias del Concejo Municipal.

18. Nombrary supervisar al Contralor Municipal.

19. Aprobardelosnombramientosyrenunciasdelosfuncionariosyempleadosbajo
dependencia de la sindicatura, de acuerdo a la estructura organizativa, funciones
y descripciones de puestos aprobada y validada por el Consejo Municipal y lasinstancias

de controlinterno de laadministracion publica.
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20. Nombrar al Gerente Financiero, Tesorero/a y al Contador, de acuerdo a
propuesta hecha por elSindico/a.

21. Autorizar el ejercicio de acciones ante otros organismos o entidades y los
tribunalesdejusticiaenfuncidndelinterésdelaluntaDistritalydelapoblacion de sus
respectivos municipios.

22. Aprobarlaregulaciéndelaprovechamiento,administracionyexplotaciéndelos bienes
del municipio ainiciativa de lasindicaturay propia.

23. LaadquisiciénoenajenaciéndebienesyderechosdelaluntaDistrital,salvoen los casos

enquelegalmenteseatribuyanalasindicatura.

24. Aprobar la enajenacién del patrimonio municipal, con las disposiciones que
establezcan estaley, y cualquier otralegislacion, reglamento o normativaque aplique parala
administracién publica.

25. Conoceryresolutorsobrelaspropuestas presentadas porlaciudadania, de

acuerdo alos procedimientos de lainiciativa popular en un plazo no menor de 45 dias.
26. Aquellasotras que le deban corresponder por establecerlo asila ley, otras
legislaciones sectoriales de laadministracion publica o requerir suaprobacion una

mayoria especial.

Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por

el Ministerio de AdministracionPublica (MAP)
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4.1.2, Direccion

Titulo de la Unidad : Direccion
Naturaleza de la Unidad : Maxima Direccion
Estructura Organica : Todas las unidades de la De la Junta
Relacion de Dependencia e
Relacién de Coordinacion : Todas las unidades de la Junta Distrital
Organigrama:
Direcciéon

Sub-Director

Objetivo General:

RepresentaralaJunta enlaejecuciondelos planes, programasy proyectos que emanen
del Consejo Municipal, en cumplimiento de la Constitucion de la Republica, la Ley No.

176-07, del Distrito Nacional y Los Municipios, y los reglamentos.

Funciones Principales:

1. RepresentaralaluntaDistritaly presidirtodoslosactospublicosorganizadospor éste.

2. Dirigir la administracion de la Junta Distrital y la organizacion de los servicios publicos.

3. Asistiry participar con voz en las secciones del ConcejoMunicipal.

4. Nombrar y destituir a los funcionarios y empleados de la Junta Distrital, de
conformidad con la Ley No. 41-08, estructura organizativa y manual de funciones y
descripcidn de cargos aprobado por el Concejo Municipal.

5. Velar por la ejecucién 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.
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Autorizar las licencias de apertura de establecimientos fabriles, industriales,
comerciales odecualquierindoley delicencias de obras engeneral, salvo que las
ordenanzasolasleyessectoriales,deacuerdoalanormativadelPlande
Ordenamiento Territorial, planeamiento urbano y de medio ambiente vigente en las
leyes nacionales, y en losreglamentos y ordenanzas propias delaJunta Distrital.
Proponeral Consejo Municipal las solicitudes de expropiacion deinmuebles al Poder

Ejecutivoconfinesde utilidad publicaytramitarlasconformealaley.

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

documentosypolizasdeconformidadconlaLeydeContratacionesPublicasque rige la

materia, y velar por su fiel ejecucion.

. Cumpliryhacer cumplirlasdisposiciones que serefieranalaadministracion de los

bienes municipales.

. Velar por laconservacién de los bienes y derechos del municipioy hacer todos los

actos conservatorios de urgencia a que hubiere lugar, dando cuenta al Concejo

Municipal en la primera sesion que celebre.

. Llevar un registro de todos los contratos de arrendamiento en que haya

intervenidoalaJuntaDistrital y velar por sucumplimientoyorescisioncuando los
arrendatarios no cumplan con todas las clausulas de sus contratos

contractuales.

. Desempefiarladireccidonsuperiordetodoelpersonalalserviciodelasindicatura yejercer

todaslasfuncionesquenoseandelaatribuciondel ConsejoMunicipal.

. EjercerladirecciéndelaPoliciaMunicipal,asicomoproponerelnombramiento y

sancién de susmiembros.

. Dirigirysupervisarenelejerciciodesusfuncionesalosinspectoresque designe la Junta

Distrital y al personal Pedaneo.

. Formularel proyectode presupuesto municipal ysusmodificaciones.
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18. Disponergastosdentrodeloslimitesdesusatribucionesylosexpresamente
previstos en las normas de ejecucion del presupuesto, ordenar todos los pagos quese
efectden conlosfondos municipalesyautorizarlosdocumentosque impliquen

formalizaciondeingresosen la Tesoreria Municipal de laJunta Distrital.

19. Desarrollar la gestion econdmica municipal conforme al presupuesto aprobado,
al ciclo de gestion del mismo y rendir cuentas al Concejo Municipal de las

operaciones efectuadas.

20. Organizarlos servicios de Tesoreria Municipaly Arbitrios y Rentas.

21. Asistiralosarqueosordinariosy extraordinariosydarles suaprobacién.

22. Aprobar lasfacturas que correspondan al desarrollo normal del presupuesto y que

hubiesen sido recibidas por la contraloria municipal.

23. Ejercer acciones judiciales y administrativas en caso de urgencia, dando cuenta al Concejo

Municipal en la primera sesién que celebre.

24. Sancionar las faltas del personal por infraccién de las leyes ordenanzasy
reglamentosmunicipales,salvoenloscasosenquetalfacultadestéatribuidaal Consejo

Municipal.

25. Publicar las ordenanzas, reglamentos, resoluciones y acuerdos en general

aprobados por el ConcejoMunicipal.

26. Convocarlasconsultaspopularesmunicipalesenlostérminosprevistosenlaley No.
176-07yelperiododeexposicién publicaalapoblacidn de lasresoluciones quelo
ameritenylasqueesténespecificadasenlasnormasvigentesocualquier otra norma

gue defina obligaciones al respecto.
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27. Adoptar, en caso de catastrofe o deinfortunios publicos o riesgos, las medidas
necesarias, urgentes y adecuadas, informando las mismas al Concejo Municipal en la

primera sesion quecelebre.

28. Velarporlaexactituddelaspesasymedidasqueseutilicendentrodelterritorio

municipal.

29. Ejecutar las demads que le atribuyan expresamente las leyes y aquéllas que,

asignadasporlasmismasal municipio, nose atribuyenal ConcejoMunicipal.

Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado
por el Ministerio de Administracion Piblica (MAP)
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4.2, Unidades del Nivel Consultivo o Asesor
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MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES
DISTRITO SAN FRANCISCO DE JACAGUA

Comentado [JH1]: Recuerda que debes cambiar las
unidades por las que tiene este material. Claro,
también recuerda que el otro material tiene contenido
que este no.

ESTRUCTURA ORGANIZACION Y MANUAL DE ORGANIZACION

UNIDADES CONSULTIVA'Y ASESORA
COMPUESTA POR:

Division de Recursos Humanos

Seccion de Planificacion y Programacion
Seccién Juridica

Seccion de Comunicaciones

Seccion de Acceso a la Informacién Publica
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4,21, Division de Recursos Humanos

Titulo de la Unidad : Division de Recursos Humanos
Naturaleza de la Unidad : Asesora
Estructura Organica : El personal que la integra
Relacion de Dependencia : Direccién
Relacion de Coordinacion : Con todas las Unidades de laJunta Distrital
Organigrama:

Direccién

Divisién de Recursos Humanos

Objetivo General:

Implementary desarrollar un sistema de gestion de recursos humanos, que enmarcado
enlaLeyNo. 41-08y el estatuto del Servidor PUblico Municipal, garantice la existencia
de servidores pUblicos motivados e idoneos, que contribuyan al logro de los objetivos

institucionales.

Funciones Principales
1. Asesoraralamaximaautoridaddelainstitucionyalosencargadosdedistintas unidades

organizativasenlorelativoal sistemadegestionderecursos humanos.

2. Disefiar e implementar el Sistema de Recursos Humanos en la institucién, asi como
los objetivos y metas trazados por las autoridades de la Junta Distrital, siguiendolos
lineamientosgeneralesdelaleyNo.41-08ysusreglamentos,ydel Ministerio de

AdministraciénPublica.
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3. Programar y ejecutar el desarrollo de los distintos subsistemas de gestion de
Recursos Humanos, establecidos para lainstitucion, como son: Capacitaciony
Desarrollo, Reclutamiento, Seleccion y Evaluacién del Desempefio, Clima

Organizacional / Relaciones Laborales, Compensacion y Beneficios.

4. Recomendar e implementar acciones correctivas a las situaciones detectadas en las
encuestasdeClimaOrganizacional,afindemejorarelambientelaboraldela institucion.

5. Coordinarconlasdemaséreasdelainstitucionlaplanificacidnestratégicadelos recursos
humanos,acorto,medianoylargoplazo,paraellogrodesusobjetivos, en coordinacion
con el Departamento Administrativo Financiero, y alineado al Plan Estratégico
definido por laJunta Distrital.

6. Elaborareimplementarelprogramaanualdeadiestramientoycapacitaciéndel
personal,encoordinaciénconelINAPyotrasentidades,tantogubernamentales y no
gubernamentales, alineado a las brechas detectadas en las evaluaciones del desempefio
de los empleados y el Plan estratégico.

7. Manteneractualizadoelmanualdecargosdelainstitucion,encoordinaciéncon la
Direccion de Analisis del Trabajo y Remuneraciones del Ministerio de
Administracion Publica (MAP).

8. CoordinarconelMAPlaconformaciéndeunacomisionAd-hocpararesolver los
conflictos laborales que se presenten.

9. CoordinarconlaDivisiéndePlanificaciony Desarrollo, laelaboraciéndelos planesy
programas a ser ejecutados por la Division de Recursos Humanos, orientados al
desarrollo de la institucion.

10. Aplicarel sistema de seguridad social que establece la Ley No.87-01, a los
servidores de lainstitucion y mantener un programa de orientacion basado en las
novedades de dichosistema.

11. Hacercumplirlasnormativasinternas establecidas paraelpersonal.

12. Elaborar los reportes y/o novedades de la némina institucional.
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13. Velar por la aplicacidn y el buen desempefio del Sistema de SeguridadSocial dentro
de lainstitucion.

14. Realizar actividades de integracion de equipos y conciliacion laboral para los
empleados de laInstitucién.

15. Realizar cualquier funcién a fin y 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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4,22, Seccién de Planificacion yProgramacion

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

Relacion de Coordinacion

Organigrama:

: Seccién de Planificacién yProgramacién
: Asesora

: El personal que laintegra

: Direccion

: Con todas las unidades de la Junta Distrital

Direccion

Seccién de Planificacion y

Objetivo General:

Programacién

Asesorar a la maxima autoridad de la Junta Distrital 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:

1. AsegurarlaplanificaciondelasaccionesdelaluntaDistritalconlafinalidad de lograr un

uso eficiente y eficaz de los recursos municipales, e incrementar la transparenciay

coherenciadelasaccioneshaciaeldesarrollosostenible.

2. Participarenlaformulaciéneimplementaciéndel Plan Municipal de Desarrollo (PMD),

bajoelconcepto de pactoterritorial para el desarrollo de lagestidon de gobierno local,

yformularun Plan Operativo Anual cadaafio.
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3. Formular, en base a las politicas definidas por el Director Distrital y Concejo
Municipal y a las normas, instructivos, procedimientos y metodologias
establecidas por el Ministerio de la Economia, Planificacién y Desarrollo
(MEPyD) y en coordinacion con las demas unidades organizativas, los planes
estratégicos municipales.

4, Supervisar y evaluar el impacto logrado en el cumplimiento de las politicas y planes
institucionalesatravésdelaejecuciondelosprogramasyproyectos.

5. Asegurar la coordinacion de las acciones entre el Gobierno Local, el Gobierno Centraly
demas actores que inciden en el municipio, asi como con la planificacion realizada desde
laJunta de Distritos Municipales.

6. Apoyar técnicamente al Consejo Econdmico y Social Municipal previa
autorizacién del Director Distrital.

7. Promover el desarrollo institucional y la modernizacién de la organizacién y
procedimientos internos de la Junta Distrital.

8. Desarrollary actualizar una base de datos estadisticos sobre el municipio, asi como
elaborarlosinformesy publicaciones al respecto.

9. Participar en el proceso de formulacién y ejecucidn del Presupuesto Participativo
Municipal.

10. Apoyarlagestionderecursosmedianteeldesarrollodealianzasyacuerdoscon
organismos nacionales e internacionales para el financiamiento de proyectos y/o el
fortalecimiento del sistema de recaudaciones propias.

11. Participarenlaformulacién del presupuestoanual delaJunta Distrital, en
coordinacion con el Departamento Administrativo Financiero.

12. Formular proyectos que surjan como resultado de las relaciones de la Junta Distrital,
con otros organismos nacionales e internacionales.

13. Coordinar y supervisar las funciones relativas al desarrollo organizacional,
estadisticas, presupuesto, planes yprogramas.

14. Asesoraralasdemdsunidadesenlapreparaciéndelosplanes, programasy

proyectos a ser desarrollados por la institucion.
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15. Preparar propuestas de revision de estructuras organizativas y de reingenieria de
procesos, incluyendo los respectivos componentes tecnoldgicos, a efectos de
optimizar la gestidn de la institucién en el marco de las responsabilidades
asignadasalamisma,paraelcumplimientodelaspoliticas, planes,programasy
proyectos.

16. AplicarencuestasdeClimaOrganizacionalalosservidoresdelainstitucion,afin de
detectar las situaciones que inciden en el ambiente laboral y elaborar

propuestas.

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

18. Elaborar manuales de organizacién y funciones, politicas, normasy
procedimientosdelalunta DistritalencoordinaciénconlaDivisiondeRecursos
Humanos.

19. Suministrar entiempoy forma las informaciones que requiera el Ministerio de
Economia, Planificaciény Desarrollo (MEPyD) para el cumplimiento de sus
funciones, conforme lo establezca el reglamento de aplicacién de la Ley de
Planificacién e Inversion Publica, asi como cumplir las resoluciones e
instrucciones que emanen de la misma.

20. Preparar memoriaanualylasestadisticasdelalabor delaJunta Distrital.

21. Realizarcualquierotrafunciéna finocomplementariaqueleseaasignadaporsu

superior inmediato.

Estructura de Cargos:

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 Distrital San Francisco De Jacagua

Elaborado con el apoyo del Ministerio de Administracion Publica (MAP), mayo 2021



4,2.3. Seccioén Juridica

Titulo de la Unidad : Seccién Juridica

Naturaleza de la Unidad : Asesora

Estructura Organica : El personal que laintegra

Relacion de Dependencia : Direccion

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

Direccién

Seccién Juridica

Objetivo General:

Brindar asesoria al Director y a las demas areas de la Junta Distrital en la elaboracion de
contratos, estudios e interpretacion de leyes, decretos, ordenanzas o cualquier otro
documento legal. Y representar a la Junta Distrital en todas las demandas y los
procesos de indole judicial en que fuera parte, asi como a cualquier funcionario
publico que sea demandado en el ejercicio de sus funciones dentro de la

institucion.

Funciones Principales:

1. Dar respuestas a las consultas en relacion a las disposiciones legales establecidas,
tanto al Director Distrital como a cualquier otra unidad de la institucion.

2. Velar por el adecuado depésito y conversacién de todos los documentos relativos acuerdos

y/o convenios en los que la Junta Distrital interviene como parte.
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3. Llevarlasecuencia de la numeracion de las resoluciones emanadas de la Junta
Distrital.

4, Dirigir la recopilacidn, ordenacidn, actualizacion y registro de todas las disposiciones
legales, reglamentarias, jurisprudenciales, contencioso administrativo que se
relacionanconlasareasde competenciadelaDelaJunta Distrital.

5. Formular sugerencias que puedan contribuir al mejoramiento de las bases
normativas de la De la Junta Distrital.

6. Analizar y dar seguimiento a las notificaciones que por acto de alguacil sean recibidas
por lainstitucion.

7. Elaboraryllevarregistrodeloscontratosdelainstitucionconpersonasnaturales y/o
juridicas.

8. Analizar casos de orden legal y emitir opinidn sobre los mismos.

9. Intervenir en reclamaciones y litigios que puedan afectar los intereses de la
entidad.

10. Velar por la correcta aplicacion de las disposiciones legales en la tramitacion de
los asuntos de su competencia.

11. Supervisar la preparacidn de los textos de las circulares, oficios, boletines y otros
documentos de caracter legal que se proponga emitir la organizacién.

12. Representar a la institucidn y sus miembros cuando son citados ante el Tribunal
Contencioso Tributario y Administrativo de la Republica.

13. Coordinar las notificaciones tanto judiciales como extra judiciales de los asuntos
relativos a la competencia del area.

14. Participar como miembro del Comité de Licitaciones y certificar que los
procedimientosy documentosdelalicitacion hansidoelaboradosconformealo
establecido en la Ley de Contrataciones Publicas y sus Reglamentos.

15. Gestionarlanotarizacion delosdocumentoslegalesde lainstitucion, queasilo

requieran.
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16. Realizarcualquierotrafunciéna finocomplementaria queleseaasignadaporsu

superior inmediato.
Estructuras de Cargos:

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

Manual de Organizacién y Funciones Junta Distrital San Francisco De Jacagua

Elaborado con el apoyo del Ministerio de Administracion Publica (MAP), mayo 2021



WCPALSAN e,

.

4,24, Secciéon de Comunicaciones

Titulo de la Unidad : Seccion de Comunicaciones

Naturaleza de la Unidad : Asesora

Estructura Organica : El personal que laintegra

Relacion de Dependencia : Direccion

Relacion de Coordinacién : Con todas las unidades de la Junta Distrital
Organigrama:

Direccién

Divisién de Comunicaciones

Objetivo General:

Coordinary mantener las relaciones inter e intra-institucionales, asi como los vinculos
de la Junta con los medios de comunicacion social, sobre la base de laimplementacion
de politicasde comunicacion eimagen que trace la maximaautoridad parapromover las

acciones, programas y ejecutorias de la De la Junta Distrital.

Funciones Principales:

1. Disefiar y Desarrollar la estrategia de comunicacion externa e interna de la
institucion, atendiendo a los lineamientos establecidos por las autoridades
municipales.

2. Mantener dptimas vias de informacidn y comunicacion necesarias para el buen
posicionamiento delaJunta Distrital,enrelacidnconlos programas, proyectosy

actividades municipales.

Manual de Organizacion y Funciones Junta Distrital San Francisco De Jacagua

Elaborado con el apoyo del Ministerio de Administracion Publica (MAP), mayo 2021



WCPALSAN e,

.

3. Cuidar que la imagen de la junta Distrital, dentro y fuera, sea excelente y
favorecedora de interacciones positivas para la promocién de los servicios
municipales ofertados.

4. Participarenlaefectivaorganizacionyejecuciondeactividadesyeventospropios del drea
de competencia de la Junta Distrital.

5. Informaryorientaralpublicoenloreferentealosserviciosqueofrece laJunta Distrital.

6. Prepararyejecutarprogramasdedifusiondelasactividadesyobrasqueemanende la Junta
Distrital.

7. Recibiryatenderarepresentantesdelosmediosde comunicacidnsocial,enloque
respecta a los cometidos de la Junta Distrital.

8. Coordinary supervisar la elaboracion de materiales audiovisuales que sirven de apoyoa
lasactividades, programasyproyectosdedesarrollomunicipal.

9. Coordinarysupervisar la elaboracidn de cualquier material escritooimpreso que ha de
ser difundido en los medios de comunicacion.

10. Planificar, en coordinacién conlasautoridades de laaJunta Distrital, la participacion como
gobiernolocalenlos medios de comunicacion, talescomo: ProgramadeTV, radio,
entrevistas, entreotros.

11. Colaborarenelmontajede Seminarios, Talleresycualquier otroeventodispuesto por las
autoridadesmunicipales.

12. Coordinaravisosinstitucionalestantointernocomoexternodelainstitucion.

13. Coordinar y supervisar la realizacion de publicaciones especiales, tales como: revistas,
libros, brochoures, memorias, entre otros.

14. Organizary conservar todo el material escrito o impreso que se relacione con las areas de
competencia de la Junta Distrital.

15. Mantener un inventario actualizado del material de difusion, generado por las
actividades de la Junta Distrital

16. Realizar cualquier funcion afiny 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 Piblica (MAP)
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4.2.5. Seccion de Acceso a la Informacion Pablica

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

Organigrama:

Oficina de Acceso a la
Informacién

: Seccion de Acceso a la Informacion Plblica

: Asesora
: El personal que laintegra
: Direccion

: Con todas las unidades de laJunta Distrital

Direccidn

Objetivo General

Coordinarydirigirlarecoleccionyelsuministrodeinformacionessolicitadas porelpublico,

relacionadas con las actividades del Ministerio, en ejercicio de lo establecido en la Ley

N0.200-04 de libre acceso a la informacion pUblica.

Funciones Principales:

1. Mantenerunsistemaquegaranticealpublicoelfacilaccesoainformacionclara, veraz y

confiable.

2. Coordinar y organizar la recoleccidn, sistematizacién y suministro de las

informacionessolicitadas.Asicomo, elprocesointernoparalaentregadedicha

informacién.

3. Proponer los procedimientos internos que pudieran asegurar una mayor

eficienciaenlagestiondelassolicitudesdeaccesoalainformacion.

4. Elaborarestadisticasybalancesdegestiondeldreadeaccesoalainformacion.

Manual de Organizacion y Funciones Junta Distrital San Francisco De Jacagua

Elaborado con el apoyo del Ministerio de Administracion Publica (MAP), mayo 2021



(WCPALSAN £,

.

5. Actualizar de manera periddica, en coordinacion con las diferentes areasdela
institucion las informaciones de “Oficio” que deben estar permanentemente
disponibles al publico.

6. Darseguimientoalassolicitudesrecibidasyofrecerretroalimentaciénoportuna a cada

solicitante.

7. Llevar control de las solicitudes de informacion, sus antecedentes, tramitacion,

resultados y costos.
8. Orientaralsolicitanteenlaelaboraciéndesusolicitud deinformacion.

9. Informaralciudadanoacercadeotrasinstitucionesuorganismosenlosque pueda

obtener la informacidnrequerida.

10. Elaborar estadisticas y balances de gestion de su area en materiade accesoa la

informacion.

11. Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado 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 Publica (MAP)
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4.3. Unidades del Nivel Auxiliar o de Apoyo
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MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES
DISTRITOS SAN FRANCISCO DE JACAGUA

ESTRUCTURA ORGANIZACION Y MANUAL DE ORGANIZACION

UNIDADES AUXILIAR O DE APOYO
COMPUESTO POR:

Division Administrativa Financiera

Seccion de Tesoreria

Seccion de Contabilidad

Seccion de Recaudaciones

Seccion de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion

Manual de Organizacion y Funciones Junta Distrital San Francisco De Jacagua

Elaborado con el apoyo del Ministerio de Administracion Publica (MAP), mayo 2021



4.3.1. Division Administrativa Financiera

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

Organigrama:

WCPALSAN e,
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: Division Administrativa Financiera

: Auxiliar o de Apoyo
: Personal que laintegra.

: Direccion

: Con todas las Unidades de la De la Junta Distrital

Division Administrativa

Financiera
Seccion de T . Seccién de Seccion de
eccion de Tesoreria Contabilidad Recaudaciones

Objetivo General:

Garantizar laeficiencia, transparenciay adecuado controlen elusode los recursos

administrativos y financieros de la Junta Distrital.

Funciones Principales:

1. Aplicarlaspoliticasynormasrelacionadasconlaadministraciondelosrecursos

administrativosyfinancierosdelaJuntaDistrital,tomandoenconsideracionlas

directricestrazadas porlos correspondientes drganosrectores del Sistema

Integrado de Administracién Financiera del Estado.

2. Garantizarelcumplimientodelasnormasyprocedimientosparalasoperaciones de

comprasycontrataciones que establecela Ley No.449-06ylaDireccién Generalde

Contrataciones de Bienes, Obras, Serviciosy Concesiones ensu condicion de

organorector.
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3. Garantizarelmantenimientodelaplantafisica,mobiliariosyequipos,asicomo lo
relativo al suministro oportuno de materiales y servicio de transportacion a los
empleados de lainstitucién.

4. Velarysupervisareladecuado registroydescargo de activofijo.

5. Asegurarelusoymantenimiento de unadecuado sistema deinventarioy activo fijo de la
Junta Distrital.

6. Velarporqueselleveunadecuadosistemadetramitedecorrespondenciay archivo
de documentos de la Junta Distrital.

7. Coordinar la administracion financiera de la Junta Distrital y los subsistemas
relacionados: presupuesto, tesoreria, contabilidad, contrataciones publicasy
administracion e inmuebles, sistema tributario municipal, registro civil y
conservaduria de hipotecas.

8. Formularydarseguimientoalplananualderecaudaciones,encoordinaciéncon las
unidadesorganizativas correspondientes de laJuntaDistrital.

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

10. Participarenladefiniciondelapoliticasalarialydeseguridadlaboral delaJunta Distrital.

11. Formular medidas que tiendan ala reduccion del gasto y al mejoramiento del
resultado fiscal, asi como a mejorar la eficacia, eficienciay calidad del gasto de la Junta
Distrital.

12. Autorizar y refrendar las néminas, érdenes de compra, érdenes de pago, depdsitos y
cualesquiera otros documentos que comprometen las finanzas municipales.

13. Coordinar el cumplimiento de las disposiciones legales y contractuales en la
ejecuciondeacuerdos, contratosyconvenios, incluyendoelprocesodelas
subastasdelos proventos municipalesydelosbienesembargados.

14, Realizar los estudios de costos de los servicios municipales, proponiendo,

siemprequefuerenecesario,laactualizaciondelastasasotarifasrespectivas.
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15. Supervisar y firmar los informes periddicos de la Junta a la Liga Municipal

Dominicana y la Contraloria General de la Republica.

16. Coordinar, junto a la Seccion de Planificacion y Desarrollo, la elaboracion y
formulacidn del presupuesto anual, conforme a las prioridades de la Junta,
sefialadas por laJunta.

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

18. GarantizareladecuadofuncionamientodelmédulodeoperaciéndelSistema
Integrado de Gestidn Financiera (SIGEF).

19. Aprobar,condelaJuntamenteconlaluntadelaluntaDistrital,loscompromisos y
libramientos correspondientes a los recursos presupuestarios, fondos
reponibles y recursosextrapresupuestarios.

20. Garantizarelpagodetodaslasobligaciones contraidaspordelaJunta.

21. Gestionar los fondos relativos a las actividades que se ejecutan en la Junta Distrital.

22. Velarporunadecuadoregistrocontable detodaslastransaccionesecondmicas y
financierasdelaJuntaDistrital,afindedarcumplimientoalasnormaslegales de
contabilidad gubernamental.

23. Supervisar que se cumplan las normas y procedimientos establecidos para la
captacion derecursosquerecibe laJunta Distrital,através de donacionesy/o aportes
y mantener un adecuado control de los mismos.

24. Realizarcualquierotrafunciénafinocomplementariaqueleseaasignadaporsu

superior inmediato.

Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado
por el Ministerio de Administracion Piblica (MAP)
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4,3.1.1. Seccion de Tesoreria

Titulo de la Unidad : Seccion de Tesoreria

Naturaleza de la Unidad : Auxiliar o de Apoyo

Estructura Organica : Personal que laintegra.

Relacion de Dependencia : Direccion

Relacion de Coordinacion  : Con todas las Unidades de laDe la Junta Distrital

Organigrama:

Division Administrativa
Financiera

Seccion de Tesoreria

Objetivo General:

Coordinary supervisar todas las actividades de recepcion de valores que ingresan la Junta
por losdiferentes conceptos, siguiendo los procedimientos establecidos por lasnormativas

vigentes relativas a la Tesoreria Municipal

Funciones Principales:

e Participar en la definicion de la programacion financiera, del plan de trabajoy
operaciones de laDe la De laJunta en el marco del presupuesto vigente, de acuerdo
alossistemas de controlinternoy de presupuesto.

e Coordinarlaelaboraciéndelaprogramacion mensual, trimestralyanual decajay evaluar
su ejecucion.

e Garantizar el seguimiento y evaluacion de la ejecucion de la programacion mensual,
trimestral y anual de caja.

e Percibir,centralizar yregistrar losingresos publicosrecaudados de las diferentes fuentes

tanto propias como externas e importes adeudados.
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e Participar en lafijacion de las cuotas periddicas de compromiso, en coordinacién con la
Junta, los Departamentos Administrativo Financiero y de Planificaciony Desarrollo.

e Fijarcuotas periddicas de pago de laJunta en coordinacion conla Junta,los
Departamentos Administrativo Financiero, de Planificacion y Desarrollo y la Seccion de
Presupuesto,basandoseenladisponibilidaddefondos,enlaprogramaciéndelos
compromisosy en los gastos efectivamente devengados.

e Administrar los recursos a disposicion de la Junta tomando en cuenta los flujos
previstos de ingreso, financiamiento ygastos.

e Ejecutarlos pagos originados en obligaciones previamente contraidas por las
diferentes unidades organizativas de la Junta, en coordinacion con el Departamento
Administrativo Financiero y autorizadas por la Junta.

e Registrar enel Sistema de Informacion Financiera, los movimientos de ingresos y egresos
queejecutadeacuerdoconlasnormativasdelasinstanciasnacionalesde presupuesto y
contabilidadgubernamental.

e Administrar el sistema de cuentas bancarias establecidas, asi como depositar
diariamente en las cuentas bancarias los ingresos recibidos.

e Informar permanentemente sobre los movimientosy situacién de las cuentas
bancariasy las disponibilidades existentes.

e Administrarlascuentasbancariasbajosucargo,asicomodelasquecorrespondan entre
lassubcuentasqueintegrenlaestructuraprogramaticadelgasto.

e Custodiarlosfondos, garantiasyvalores pertenecientesde laJunta o de terceros que se
pongan a sucargo.

e 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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4,3.1.2. Seccién de Contabilidad

Titulo de la Unidad

Naturaleza de la Unidad
Estructura Organica
Relacién de Dependencia
Relacién de Coordinacion

Organigrama:

Objetivo General:

: Seccion de Contabilidad
: Auxiliar o de Apoyo

: Personal que laintegra.
: Direccion

: Con todas las Unidades de la De la Junta Distrital

Division Administrativa
Financiera

Seccion de Contabilidad

Llevarelcontrol del registro contable de todas las transacciones economicasy financieras

de la Junta, a fin de dar cumplimiento a las normas legales de contabilidad gubernamental y

proporcionar informacion adecuada que sirva de base para la toma de decisiones.

Funciones Principales:

1. Controlartodoslosingresos, egresos, cuentas porpagarydemasoperaciones

contables,deacuerdoalosprincipiosdecontabilidadgeneralmenteaceptados.

2. Controlarlosregistrosdelosactivosdelainstituciénactualizandoelinventarioen materia

de depreciacion ydescargo.

3. Realizaryprocesarlassolicitudesdegastosafindetramitarlasalasinstituciones

correspondientes para fines de aprobacidn, llevando el control de todos los libramientos

hasta que sean pagados.

4. Controlar todas las operaciones del Sistema de Seguridad Social y Salud

Ocupacional.
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5. Manteneractualizadoelinventariodetodoslosbienesmueblesexistentesconlas
informaciones concernientes a ubicacién, empleado a quien estdasignado,
descripcién, fechay valor de adquisicion, condicidn, y valor.

6. Preparartodoslosinformesfinancierosycontablesquesolicitenlasautoridadesde lalunta,
asicomolosestadosfinancierosquereflejenlosactivos, pasivosyel patrimonio del
Distrito.

7. Preparary registrar las conciliaciones bancarias de todos los clientes de la
institucidn, asi como, los informes de disponibilidad.

8. Elaborar,tramitaryregistrartodosloslibramientosdepagoyllevarelcontrolhasta que son
pagados.

9. Efectuarloscalculosde deduccionesyretencionesimpositivasyllevar el control del pago
de dichas retenciones a los proveedores.

10. Elaborarcertificacionesexigidasporlosproveedoresyservidoresdelainstitucion.

11. Mantener contactos permanentes con los bancos que manejan cuentasconla
institucion.

12. Preparar el cierre del ejercicio fiscal, a los compromisos, libramientos, pagos anulados,
devueltos, reintegros de todas las operaciones registradas o no en el SIGEF,
conteniendolosdetallesdelgastodefondosreponiblesdebienesmuebles, entre otros.

13. Coordinarelingresoyentrega delosbienes mueblesafin de quelos mismos sean
registrados en el Sistema de Administracidn de Bienes.

14. Mantenerelcontroldelasalidayentradadelassolicitudesdetraslado,reparacion y el
descargo de los bienes muebles previa aprobacién de las instancias
correspondientes.

15. Velar porque el manejo de la caja chica asignada al area, se realice de acuerdo a

las normas establecidas.
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16. Informar a la Direccién General de Contabilidad Gubernamental (DIGECOG) todos
losmovimientosenelinventarioatravésdelsistemaprevisto pararegistro.

17. Realizarcualquierfunciéna fino complementariaqueleseaasignada.

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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4,3.1.3. Seccién de Recaudaciones

Titulo de la Unidad : Seccién de Recaudaciones

Naturaleza de la Unidad : Auxiliar o de Apoyo

Estructura Organica : Personal que la integra.

Relacion de Dependencia : Direccion

Relacion de Coordinacion  : Con todas las Unidades de laDe la Junta Distrital

Organigrama:

Division Administrativa y
Financiera

Seccion de Recaudaciones

Objetivo General:

Recaudar losimpuestos, arbitrios, derechos, rentasy toda clase de ingresos que
corresponda de la Junta, en virtud de las disposiciones legales.

Funciones Principales:

1. Dirigir el proceso de cobro de los impuestos, rentas, arbitrios, derechos, rentas y toda
clase de ingresos que pertenezcan de la Junta.

2. Coordinar y gestionar un sistema de registro de contribuyente: identificacion, registros,
actualizacion y supervision.

3. Obtenery mantener actualizada la informacion definida en el sistema de base de
datos de los contribuyentes.

4. Obtenerlainformacidncorrespondientedelosimpuestos,arbitrios,tasasyprecios

publicosaplicables acadainmueble o contribuyente delmunicipio.
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5. Facturardeacuerdo ala periodicidad del cobro de los diferentes impuestos,
arbitrios, tasasy precios publicos aplicable a cadainmueble o contribuyente del
municipio.

6. Dirigir,supervisarycontrolarlasgestionesyprocedimientosdecobrosdelalunta.

7. Participar conjuntamente con las autoridades correspondientes en la preparacién del
proyecto de presupuesto y de los proyectos de reestimacion de ingresosaser
presentadosala Junta yalConcejo MunicipaldelaJunta.

8. Llevaraldiaelcatastroylosinventarios de losinmuebles.

9. Rendirinformesconlaperiodicidad queledefinael Director Distrital,alEncargado
(a) del Departamento Administrativo Financiero, al Tesorero (a) y al Contralor
Municipal sobre el resultado de las recaudaciones.

10. Realizar cualquier otra funcidn a fin y 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 Publica (MAP).
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4.3.2. Seccion de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion

Titulo de la Unidad : Seccion de Tecnologias de la Informacion y
Comunicacion
Naturaleza de la Unidad : Auxiliar o de Apoyo
Estructura Organica : Personal que la integra.
Relacion de Dependencia : Despacho del Director Distrital
Relacién de Coordinacion : Con todas las Unidades del De la Junta
Organigrama
Direccion

Seccion de Tecnologia de la
Informacién y Comunicacion

Objetivo General

Disenar y administrar las aplicaciones y la infraestructura tecnoldgica de las actividades
relacionadas con la planificacion, definicion de estrategias, velando por el adecuado uso de
los recursos de la informacion y de las comunicaciones, asi como el debido soporte y

mantenimiento de los servicios y equipos.

Funciones Principales:

1. Proponer las politicas, normas y criterios para la planificacion, definicion de

estrategias y direccion de la arquitectura de las Tecnologias de la Informacion y
Comunicacion (TICS).
2. Disefiar, implantar y supervisar el cumplimiento de las politicas, normas y

procedimiento en materia deTIC.
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3. Garantizar un adecuado control y aseguramiento de la calidad y seguridad de los
sistemas.

4. Proponeryadministrartodaslasactividadesrelacionadasconeldisefio,desarrollo,
implementacion y soporte de los programas y sistemas que apoyan los procesos
esenciales de lainstitucion.

5. Disponerdelosserviciosdetecnologiasdelainformacionydetelecomunicaciones que
solicitenlasdiferentesunidadesadministrativasdelainstitucion.

6. Gestionaryadministrarlaslicenciasdesoftwareyrealizarsudistribuciénentrelas
unidades administrativas que las requieran.

7. Proveersoportetécnicoalosusuariosdelasaplicaciones, lainformacionyla
infraestructura TIC.

8. DesarrollaryadministraraplicacionesdeTICquecontribuyanallogrodelasmetas de la
Institucidn, asegurando la calidad de la plataformay la informacion que se genera.

9. Definir las politicas y los estandares informaticos necesarios para facilitar el desarrollo,
la transportabilidad, usabilidad, accesibilidad, interoperabilidad y controles de
seguridad de lossistemas.

10. Promover, encoordinacion coneldreade RecursosHumanos, unprogramade
capacitaciéncontinuaparaelpersonaldelasareasqueestanconectadasalared,a fin de
recibir los entrenamientos pertinentes para su actualizacién frente a los cambios

tecnoldgicos y las normas vigentes.

11. Fomentar la integracion a diferentes redes de informaciones nacionales e
internacionales mediante el internet para permitir el acceso a distintas bases de datos en
linea.

12. Implantarymanteneractualizado unsistema de informacidnintegral que automatice las

operacionesyprocesosdelaorganizacién,fomentandolacomunicaciéninterna mediante

el uso intensivo de las TIC.
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13. Asegurar y gestionar todas las actividades relacionadas con la operacién y
administracion de la infraestructura tecnologica (servidores, bases de datos, redes), asi
como elaseguramiento de la continuidad de las operaciones.

14. ImplementarymantenerlainfraestructuradeTICquepermitaalalnstitucidn alcanzar
sus metas estratégicasy promover el Gobierno Electrénico, mediante el intercambio,
accesoyusode lainformacidn porlosusuariosinternosy externos.

15. Realizar cualquier funcion a fin 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 Piblica (MAP)
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4.4. Unidades del Nivel Sustantivo u Operativo
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MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES
DISTRITO SAN FRANCISCO DE JACAGUA

ESTRUCTURA ORGANIZACION Y MANUAL DE ORGANIZACION

UNIDADES DEL NIVEL SUSTANTIVA U OPERATIVA.
COMPUESTO POR:

Division de Limpieza y Ornato Municipal

Division de Servicios Publicos Municipales

Division de Desarrollo Social y Preservacion Historico y Cultural
Division de Obras Publicas y Reglamento del Transito Municipal
Seccién de Gestion Ambiental
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4.4.1. Division de Limpieza y OrnatoMunicipal

Titulo de la Unidad : Division de Limpiezay
Ornato

Naturaleza de la Unidad : Sustantiva u Operativa

Estructura Organica : Medio Ambiente y demas personal
que la integra

Relacion de Dependencia : Direccion Municipal

Relacion de Coordinacion : Planificacion y Desarrollo, Planeamiento

Urbano, Limpieza y Ornato

Organigrama:

Direccion

Division de limpieza y
Ornato
Municipal

Objetivo General:

Brindar y administrar los servicios de mantenimiento y limpieza de la via pUblica, asi
como parques, cementerios y el mercado municipal, garantizando la aplicacion y
ejecucion de la politica ambiental y de los recursos naturales en cumplimiento de las

atribuciones segun normativas vigentes y competencias propias de la Junta Distrital.

Funciones Principales:
1. Planificar, organizary coordinar la colecta de residuos sélidos y limpieza de calles,
transportarlosdesechosysometerlosaltratamientocorrespondientetomando en

consideracion elcuidadaymantenimiento delmedioambiente.
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2. Coordinarlaformulaciény evaluacion de las diversas politicas publicas ambientales enel
ambitomunicipal,conformealasprioridadestrazadasporlaluntaDistrital.

3. Planificaryprogramar,lautilizaciéndeequipospesadosymaquinariasasignados a las labores de

limpieza, a fin de asegurar la eficiencia del servicio.

4. Fomentarlaarborizacion del municipio en generalyen el drea urbanaen particular,
garantizando el mantenimiento, la preservacidn, control y mejoramiento de las dreas
verdes.

5. Coordinarjunto al Departamento de Planificacion y Desarrollo los aspectos
necesariosparaeladecuadodesempenodelasfuncionesdelagestionambiental
municipal y deriesgo.

6. Implementar un sistema de gestion ambiental, que permita controlar y compensar los
impactosquesegenerencomoresultadodeldesarrollodel Municipio.

7. CoordinarlaformulaciényaplicaciondeunPlande Gestionambiental municipal y de
riesgo para el Municipio, estableciendo niveles de coordinacidn con las entidades
competentes.

8. Garantizarypromoverlaornamentaciondelaciudad medianteunadecuado manejo
delas areas verdes en el municipio.

9. Organizar y coordinar la limpieza de parques, monumentos, cementerios y demas
sitios publicos.

10. Coordinarlalimpiezadecalles,acerasysolares,asicomoeliminarlosbasureros yotras
areasilegalesdedepdsitosdesdlidosyaplicarsancionesymultasalas personas que
violen las disposiciones sanitarias.

11. Implementar acciones de preservacion, control y mejoramiento de los recursos
naturalesenelterritoriomunicipal,encoordinaciéncondiferentesorganismos.

12. Contribuir a la educacién ambiental de la poblacién mediante el desarrollo de
acciones de educacion y sensibilizacionciudadana.

13. Coordinar con Seccion Administrativa Financiera, estudios de factibilidad

relativos al cobro de tarifas de los servicios delimpieza.
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14. Elaborar y analizar propuestas de concesidn de explotacion de los recursos naturales
delmunicipioydemdsproyectosambientaleseidentificarlasposibles fuentes de
financiamientos.
15. Incluirenel presupuesto anual municipal, los recursos necesarios para cubrir las

actividades de prevencidn, mitigacionyatencién de desastres

16. Organizar, coordinar y supervisar la poda de los arboles y plantas en los lugares
publicos cada dos meses.

17. Programarydirigirlasactividadesrelativasalaarborizacion delascalles, parques, y jardines
del Municipio.

18. Garantizarel orden, limpiezayalumbramiento en los parques.
19. Velar por el buen uso de los equipos y transportes propiedad de la Junta Distrital.

20. Realizarladistribucidndelasunidadeslivianasypesadasderecogidadelos

desechos sdlidos.

21. Coordinar la gestién de compra de equipos mecanicos, piezas, materiales y
vehiculos en general.

22. Programaractividadesdemantenimientocorrectivodemecénica,desabolladora
y pintura y electricidad de los equipos y transportes.

23. Programar los servicios de abastecimiento de combustibles de los equipos y
vehiculos para realizar las actividades del area.

24. 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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4,42, Division de Servicios Publicos Municipales

Titulo de la Unidad : Division de Servicios Publicos

Municipales
Naturaleza de la Unidad : Sustantiva uOperativa
Estructura Organica : Funeraria, Cementerio, Matadero, Mercado
Relacion de Dependencia : Direccion Municipal
Relacion de Coordinacion : Personal BajosuDependencia
Organigrama:

Direccion

Division de Servicios Publicos
Municipales

Objetivo General:

Coordinarla gestion administrativade las entidades que ofrecen facilidadesy serviciosa la
comunidad tales como Funerarias, Mercados, Matadero y Cementerios, garantizando su

uso efectivo, mantenimiento y seguridad.
Funciones Principales:

1. Supervisar las actividades de mantenimiento de las dependencias tales como

Funerarias Mercados, Mataderosy Cementerios, entre otros.

2. Proponerlaremodelacién,restauraciéndelasdependenciasqueasilorequieran.

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

4. Controlarla matanza delganado mayory menor para verificar la procedencia, legalidad

y sanidady garantizar la calidad del producto para sucomercializacion.
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5. Custodiarydarproteccidnfisicaalosinmueblesyotrosactivosqueserelacionan con los

serviciospublicos.
6. Asegurarlaelaboracionycumplimientodelplandetrabajodelasareasbajosu

supervision.

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

superior inmediato.

8. Prestarlosserviciosfuneralesrelativosalprocesovelatorioydeentierrode

cadaveres, conformealoslineamientos establecidosporlaJunta.

9. Recibir y tramitar los documentos legales requeridos para la organizacion del servicio

funebre: Actade DefuncidnycartadesaldodeCentrodeSalud, en algunos casos.

10. Garantizar la construccidn, preservacidon, mantenimiento y limpieza de los

Cementerios en el Municipio.

11. Coordinar, supervisar y controlar las actividades del embalsamamiento del cadaver

para preservarlo durante el velatorio.

12. Brindarlosserviciosdecustodia,enterramiento,sepultura,registrodeventade terreno,

control de decesos en el cementerio municipal.
13. Velar porelcorrecto procedimientodeinhumaciényexhumacion de caddveres.

14. Garantizarlaprovisiondealimentosenunlugarestratégicoydisponible parael
consumidor, a través del conjunto de establecimientos comerciales mayoristasy

minoristas debidamente registrados en laJunta Distrital.

15. Coordinary supervisar el estricto cumplimiento de las normas de salud en los
establecimientos comercialesenelinteriory enlas proximidades del Mercado

Municipal.

16. Velar por el cumplimiento de lasnormasy procedimientos establecidos en cuanto
alos precios, pesosy medidas de los productos que se expenden enlos mercados y

plazas debuhoneros.
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17. Mantener el Mercado Municipaly susalrededores limpio e higienizado

18. Controlarla matanza del ganado mayory menor para verificar la procedencia, legalidad

y sanidady garantizar la calidad del producto para su comercializacion.

19. Establecer los mecanismos de control en la preparacion de la carne, la de

consumo y los desechos de los animales.

20. Garantizarelcumplimientodelaspoliticasdesaludsanitariaenlosalrededores del

Matadero Municipal.

21. Determinarysupervisarlaaperturaycierredelaspuertasdel matadero, segun el

horario establecido.

22. Presentarinformeala Junta delasactividadesejecutadasporeldreaparadar
cumplimiento a los servicios Funerarias, Mercados, Matadero y Cementerios,

garantizando su uso efectivo, mantenimientoy seguridad.

23. Proponerlaremodelacidn,restauraciéndelasdependenciasqueasilorequieran.

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

25. Controlar la matanza del ganado mayor y menor para verificar la procedencia, legalidad
y sanidady garantizar la calidad del producto para sucomercializacion.

26. Custodiarydarproteccionfisicaalosinmueblesyotrosactivosqueserelacionan con los
serviciospublicos.

27. Asegurarlaelaboracidonycumplimientodel plandetrabajodelaséreasbajosu

supervision.

28. 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 Publica (MAP).
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4.4.3. Divisién de Desarrollo Social y Preservacién Histérico y Cultural

Titulo de la Unidad Division de Desarrollo Socialy
Preservacion Historicoy Cultural
Naturaleza de la Unidad : Sustantiva u Operativa
Estructura Organica : Personal que la integra.
Relacion de Dependencia : Direccion Municipal
Relacion de Coordinacién  : Con todas las Unidades de la De la Junta Distrital

Organigrama:

Direccion

Division de Desarrollo
Social y Preservacion
Historica y Cultural

Objetivo General:

Garantizarlaprestacionde losservicios propios de lacompetenciade laJuntaDistrital para
elevar el nivel de vida de la poblacion mas vulnerable y desprotegida del Municipio, asi como
promover, rescatary mantener los valores culturales del municipioa travésdela

investigacion, difusion de las ciencias, letras y las artes.

Funciones Principales:

1. Promover el desarrollo cultural y educativo de los habitantes del municipio y el
mejoramiento de la vidacomunitaria.
2. Organizary coordinar con instituciones publicas, privadas y de la Junta s

comunitariasjornadasdelimpieza,vacunaciényeliminacioncanina.
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3. Velarporelregistroycontrol de entidadessocialescon presencia en el Municipio,
gestionandodonativosyayudasparasuplirlasnecesidades delosmdsvulnerables del
municipio.

4. Disefary dar seguimiento al cumplimiento del reglamento de ayudasy politicas sociales
de la JuntaDistrital.

5. GestionaranteelDirectordelaluntalassolicitudesdeayudas,talescomo:entrega de
medicamentos, ayuda para la realizacidn de estudios médicos, ataudes, baterias de
inversores para escuelas, entre otras.

6. Servirdeenteconciliador entrelosciudadanos que se encuentrenensituacionde
conflicto, paralabusquedadesolucionesafindegarantizarlapazsocialenel
Municipio.

7. Elaborarel presupuestoanual delosdiferentes eventosyactividades culturalesy
recreativas de lainstitucion.

8. Coordinary dar seguimiento a las labores administrativas de la Biblioteca Municipal, Salas de
Internet y Banda de Musica.

9. Participar en la programacion de actividades culturales a realizarse durante la
celebracion del Carnaval y las Fiestas Patronales.

10. Promovery participar en actividades culturales organizada porlos diferentes
sectores y barrios delmunicipio.

11. Supervisarlasactividadesculturalesqueserealicenconel patrociniodelalunta.

12. Colaborar con la realizacidn de las actividades patrias.

13. Velarporlaproteccién del Patrimonio cultural, artisticoy natural del Municipio.

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

15. Realizar cualquier funcidn 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 Publica (MAP).
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4.4.4. Division de Obras Publicas y Reglamento del Transito Municipal

Titulo de la Unidad

Naturaleza de la Unidad
Estructura Organica
Relacién de Dependencia
Relacion de Coordinacion

Organigrama:

Objetivo General:

: Division de Obras Plblicasy

Reglamento del Transito Municipal

: Sustantiva u Operativa

: Personal que la integra.

: Direccion Municipal

: Con todas las Unidades de la De la Junta Distrital

Direccion

Division de Obras PUblicas y
Reglamento del Transito
Municipal

Garantizar laelaboracion de estudios y proyectos relativos a las construcciones de obras
municipales y su oportunaejecucion.

Funciones Principales:

1. Asesorar ala Junta Distrital en los asuntos relativos a los servicios y las obras

pUblicas municipales.

2. Realizar estudios y elaborar proyectos de obras publicas municipales.

o oa W

Elaborary dar seguimiento de los presupuestos de las obras municipales.

Fiscalizar, inspeccionary controlar la ejecucion de las obras municipales.

Reparar,ejecutarymantenerlosserviciosdepavimentacionyreparacionde aceras y

contenes de las calles del municipio.
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6. Ejecutar, fiscalizar y mantener el sistema de drenaje pluvial.
7. Elaborarcalendariosycronogramasdetrabajosrelativosalaprogramaciony
ejecucion de servicios y obras municipales.

8. Supervisarlaejecuciondelosestudiosytrabajosdearquitecturaytopografiapara las obras
de la Junta.

9. Ejecutary/o contratar las obras municipales, con la aprobacién de la maxima
autoridad de laJunta.

10. Prepararlas normasy bases para licitaciones de obras.

11. Definireldisefiodemapas,graficosydemastrabajosnecesariosparalasobrasdel
municipio.

12. Conservar y mantener las edificacionesmunicipales.

13. Asegurarunregistro,archivoycontrolactualizadode planos, mapasy proyectos
relativos a las edificaciones municipales.

14. Coordinar la ejecucidn de los estudios y trabajos de levantamientosplanimétricos,
taquimétricos, nivelaciones, triangulaciones, poligonales y otros.

15. Velarporlaadecuadautilizacidndelosequiposymaquinariasutilizadosenlas obras
municipales,encoordinaciénconeldreadeEquiposyTransporte.

16. Asegurarelresguardoyadecuadomantenimientodelmaterialyequipotécnico
utilizado para los trabajos de topografia.

17. Asegurarquelosproyectosaelaborarsecontemplentodoslosantecedentes, calculosy
otras especificaciones que permitan una claray facil interpretacion en la etapa de su

ejecucion.

Estructura de Cargos:

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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44,5, Seccion de Gestion Ambiental

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

Organigrama:

Objetivo General:

Seccion de Gestion Ambiental
: Sustantiva u Operativa

: Personal que la integra.

: Direccion Municipal

: Con todas las Unidades de la De la Junta Distrital

Direccion

Seccion de Gestion
Ambiental

Garantizar la aplicacion y ejecucion de la politica ambiental y de los recursos naturales

basada en la Ley No. 64-00 de Medio Ambiente y Recursos Naturales, promoviendo la

realizacion de actividades de educacion ambiental en el Municipio.

Principales Funciones:

1. Asistir al Director en los aspectos relativos al medio ambiente y acciones en todos
sus componentes y funciones.

2. Coordinar la formulacion y evaluacion de las diversas politicas publicas ambientales enel

ambito municipal, conforme a las prioridades trazadas por la Junta.

3. Velarporlaadecuadacoordinaciéndeactuacion municipal respectoalmedio

ambiente.

4. Facilitar el establecimiento de condicionesinstitucionales adecuadas para el efectivo

desempefio de las funcionesmunicipales.
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5. Consolidarlosdiversosinformesquesegenerenenlaejecuciondelaspoliticasde medio
ambiente municipales, para conocimiento y evaluacidn del Director Distrital.

6. Apoyarlaformulaciéndelosplanesdedesarrolloinstitucional paralaaplicaciénde politicas
publicas municipales.

7. Facilitar la coordinacidn intra e interinstitucional para la aplicacion de politicas publicas
ambientales municipales.

8. CoordinarjuntoalaDivisién de Planificacién y Desarrollo los aspectos necesarios para el
adecuado desempefio de las funciones de la gestion ambiental municipal y de riesgo.

9. Implementarunsistemadegestiénambiental,que permitacontrolarycompensar los
impactosquesegenerencomoresultadodeldesarrollodel Municipio.

10. CoordinarlaformulaciényaplicaciondeunPlande Gestionambiental municipaly de
riesgo, para el municipio, estableciendo niveles de coordinacion con las entidades
competentes.

11.  Garantizarypromoverlaornamentaciéndelaciudad medianteunadecuado manejo
de las dreas verdes en el municipio.

12.  Contribuir a la educacién ambiental de la poblacién mediante el desarrollo de
acciones de educacion y sensibilizacionciudadana.

13. Elaborarpropuestasde proyectosambientaleseidentificarlasposiblesfuentesde
financiamientos.

14.  Analizaryopinarsobrelaspropuestasdeconcesiondeexplotaciondelosrecursos
naturales del municipio.

15.  Incluirenel presupuestoanual municipal,losrecursosnecesariosparacubrirlas

actividades de prevencidn, mitigaciony atencidon de desastres.

—_

6. Visitaralasescuelasycentrosescolares parapromover camparias de educacion sobrela
proteccion delmedio ambientey los recursos naturales.

17. Realizarcualquierfuncidnafinocomplementariaqueleseaasignada.

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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MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES
DISTRITO SAN FRANCISCO DE JACAGUA

Estructura organizacion y manual de Organizacion

UNIDADES DEL NIVEL DESCONCENTRADA.
COMPUESTO POR:

Policia Municipal
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4.5.1. Policia Municipal

Titulo de la Unidad : Policia Municipal
Naturaleza de la Unidad : Desconcentrada
Estructura Organica : Personalquelaintegra
Relacion de Dependencia : Direccion Municipal
Relacion de Coordinacion : Con todas las unidades de la Junta Distrital
Organigrama:
Alcaldia
Vice-Alcardia

Policia Municipal

Objetivo General:

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

Funciones Principales:

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

2. Mantener una vigilancia para conservar el ordenyla tranquilidad publica.

3. Velarporlavidaeintegridadfisicadelaspersonasdetenidasentantoseponena
disposicion del Ministerio Publico o de laautoridad competente.

4. Arrestaralosinfractoresde las leyes y reglamentos municipalesy a los que
cometan delitos del ordencomun.

5. Controlarlosregistrosdelosinfractoresdelosreglamentosmunicipales, lasfaltas
administrativas y los hechosdelictivos.
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6. Garantizaralosciudadanoselrespetoalordenjuridicoyalosderechoshumanos.

7. Instalarpuntosdeguardiasenloslugaresestratégicosparaelresguardodela
ciudadania en elmunicipio.

8. Brindarapoyoal MinisterioPublicodelajurisdiccioncomunoeljuzgado
municipal, paraeltrasladodelosdetenidosyponerloasudisposicion.

9. RendirinformealDirector Distritaldelosacontecimientosenelmunicipio.

10. Participarenoperativosencoordinacidnconotrosmiembrospoliciales,evitando la
ocurrencia de hechos dafiinos para el municipio.
11. Realizarcualquierfuncidénafinocomplementariaqueleseaasignadaporsu

superior inmediato.

Estructura de Cargos:

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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