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I. ASPECTOS GENERALES DEL MANUAL.

I.1. Objetivos del Manual.

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

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

*  Contribuir al fortalecimiento y desarrollo institucional.

* Coadyuvar en la programacién de la capacitacién del personal que labora en la Junta
de Distrito de Rio Verde Arriba, especialmente al de nuevo ingreso, al ofrecerle una
vision global del funcionamiento del mismo.

* Servir de referente para el establecimiento de indicadores de gestién y el peso de las
unidades organizativas en el cumplimiento de la misién institucional.

* Facilitar el proceso de identificacién y clasificacién de la estructura de cargos de la
Junta de Distrito Municipal Rio Verde Arriba.

1.2. Alcance.

En el Manual de Organizacién y Funciones en la Junta de Distrito de Rio Verde Arriba, se
describen detalladamente cada una de las éreas y unidades que conforman su estructura
formal e incluye los érganos consultivos establecidos por la Ley No. 176-07 para una
mayor comprension y coordinacion institucional.

1.3. Puesta en Vigencia.

Este Manual debera ser puesto en vigencia mediante una Resolucién de la Junta de Vocales
de la Junta de Distrito de Rio Verde Arriba Noble, donde se instruya el cumplimiento de
las disposiciones contenidas en el mismo.

Manual de Organizacién y Funciones Junta de Distrito Municipal Rio Verde Arriba, Villa Cutupu, Provincia La Vega, Rep. Dom,
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1.4. Edicién, Publicacién y Actualizacion.

El Manual de Organizacién y Funciones de la Junta de Distrito de Rio Verde Al‘ljlba debera
ser revisado cada vez que ocurra un cambio en la organizacién del Ayuntamiento, para
que refleje la realidad existente dentro del mismo.

Corresponde a la Division de Planificacion y Desarrollo revisar y actualizar el presente
manual, al menos una vez al afio, o en caso de modificaciones en la estructura orgamzat.l)/a
y funcional, ajustes en los planes estratégicos u operativos, entre otros, en coordinacion

con las demds dreas.
Las propuestas de modificaciones a la estructura organizativa conforme la Ley No. 176-07
deberdn ser sometidas a la consideracién del Junta de Vocales, via la Direccién Municipal y
socializadas con todos los encargados de las diferentes unidades que conforman el

Ayuntamiento.

1.5. Distribuciéon del Manual.

Recibiran una copia del Manual:

» Los miembros que integran la Junta de Vocales

= El o la Directora Municipal.

» Los Encargados de dreas de la Junta de Distrito.

Manual de Organizacién y Funciones Junta de Distrito Municipal Rio Verde Arriba, Villa Cutupti, Provincia La Vega, Rep. Dom,
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1.6. Definicién de Términos.

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

varias partes del trabajo.

Divisién: Unidad de nivel jerarquico especializado en determinada funcion o servicio
de las asignadas al departamento o divisién bajo el cual estd subordinada.

* Estructura Organizativa: Es el conjunto de unidades organizacionales
interrelacionadas entre si, a través de procesos, canales de comunicacion e instancias

de coordinacién interna, establecidas por una entidad para cumplir con sus objetivos
estratégicos y operativos.

Funciones: Conjunto de actividades afines, tareas y responsabilidades asignadas a una
institucién u drea organizativa para desarrollar su misién. Incluye, entre otras, la

planeacion, organizacion, coordinacion, direccion y control.

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

otro superior.
Nivel Directivo Maximo: Es donde se establecen objetivos institucionales, politicas

y estrategias de la entidad.

Nivel Ejecutivo de Apoyo: Es donde se aplican las politicas y se toman las
decisiones para el funcionamiento de la entidad de acuerdo con los objetivos y

estrategias definidas en el nivel miximo.

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

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

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

Organizacion Formal: Se pone de manifiesto mediante documentos debidamente
aprobados por quienes ejercen la direccion de una organizacién.

Manual de Organizacién y Funclones Junta de Distrito Municipal Rio Verde Arriba, Villa Cutupt, Provincia La Vega, Rep. Dom,
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» Organizacién: Conjunto de elementos, compuestos principalmente por personas,
que actlan e interactian entre si bajo una estructura pensada y disenada para que los
recursos humanos, financieros, fisicos, de informacién y otros, de forma coordinada,
ordenada y regulada por un conjunto de normas, logren determinados fines.

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

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

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

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

Manual de Orgumzlcién y Funcianes Junta de Distrito Municipal Rio Verde Ariba, Villa Cutupd, Provincia La Vega, R
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Il. GENERALIDADES DE LA JUNTA DE DISTRITO DE RIO

VERDE ARRIBA

2.1. Breve Resedia del Junta de Distrito Municipal Rio Verde Arriba, provincia

de La Vega, Rep. Dom.,

Arriba, con Villa Cutupii como cabecera, fue una

comunidad fundada en los tiempos de la colonia es una de las comunidades mas antiguas
del municipio de La Vega, indicio de ello es la ruina de La Vega Vieja (Pueblo Viejo), en
donde estaba ubicada la ciudad de La Vega, la cual después de haberse hundido tras los
estragos de un terremoto fue trasladada en donde la actualidad se encuentra la Olimpica y
Culta ciudad de la Concepcion de La Vega y el hallazgo de algunos utensilios que fueron
usados como vasijas domesticas hechas de barro y piedra y algunas imagenes de barro
comic restras e imagenes de dioses en diferente comunidades del Distrito Municipal.

El Distrito Municipal de Rio Verde

Geografia

El Distrito Municipal de Rio Verde Arriba, cuenta con la siguiente descripcion geogrifica:

Al norte por la carretera que divide la provincia de La Vega y Espaillat.

Al sur la seccién de Burende, La cafiada, Medranche y toma de Santo Cerro.
Al este: por los rios Guanabanito y Licey.

Al oeste: por la carretera Duarte Vieja.

El Distrito de Rio Verde Arriba esté enclavado en el centro del valle de La Vega Real, con
sus fértiles tierras, vegetacion abundante y una gran diversidad animal En el mismo se
registra un clima tropical, con una temperatura aproximada anual de 24 C A 250 Cuenta
con una extensién de doscientos trece mil trescientos sesenta y siete (213.367) tareas de

tierra equivalente a 133.35 km cuadrados.
Factores que incidieron para elevar a la categoria Distrito Municipal

El Distrito Municipal de Cutupt es una de las comunidades mds destacadas y extensas de
La Vega, cuenta con doscientos trece mil trescientos sesenta y siete (213,367) tareas de
tierra de las mas fértiles del pais, las cuales estdn dedicadas en su mayoria a la produccién
de ganado vacuno, porcino, produccion avicola entre otros, y en especial a la produccion

agricola.

En los dltimos afios, Cutupli conjuntamente con sus comunidades vecinas empezaron a
sufrir grandes cambios econdmicos, sociales, religiosos, politicos, educativos, los cuales
conllevaron a la elevacién de Seccién, que era en ese entonces, a ser Municipal de la

Provincia de la Vega.
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El Distrito de Municipal de Cutupd, se empez6 a gestionar en 1988 por grupos
comunitario, pero dichas gestiones no fueron posibles sino hasta el 17 de mayo del ano
1998 cuando fue aprobada por el senado de la Repiiblica y luego promulgada por el poder
Ejecutivo Para poder lograr dicho objetiva hubo que hacer una gran lucha, una lucha

ganada por el pueblo por permanecer unificado.

Misién

Gestionar de manera eficiente los recursos econémicos y materiales del Distrito, con el
objetivo de mejorar la calidad de vida de los municipes, Trabajar en coordinacién con todas
las fuerzas viva que cohabitan en esta demarcacién, creando un clima de armonia y
convivencia, preservando el equilibrio entre el medio ambiente y la poblacion.

Vision

Transformar El Distrito en un espacio AMABLE para los ciudadanos, en el que todos
convivan con seguridad y felicidad, que sea SOSTENIBLE en la gestion de los recursos, en
el que se promueva un entorno PARTICIPATIVO, solidario y que esté CONECTADO con

el mundo a través de la tecnologia y el conocimiento.

eV

Valores

Etica
Responsabilidad
Transparencia
Equidad
Empoderamiento
Trabajo en equipo

T-HM& #-

2.2. Base Legal:

Constitucion de la Republica del 2010.

Ley niim. 247 del 9 de agosto 2012, Ley Organica de Administracion Piblica

Ley niim. 41-08, de Funci6n Publica.

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

Resolucion num. 27, del 25 de noviembre del 2021, que aprueba la Estructura
Organizativa de la Junta de Distrito de Rio Verde Arriba.

Manual de Organizacién y Funciones Junta de Distrito Municipal Rio Verde Arriba, Villa Cutupli, Provincia La Vega, Rep. Dom,
Elaborado con el apoyo del Ministerio de Administracién Piiblica (MAP), enero 2022
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2.3. Objetivo General.

Garantizar el desarrollo sostenible del municipio, a través de la participacion de los

municipes en la toma de decisiones, para satisfacer sus necesidades de forma continua y

permanente, en cumplimiento de la Constitucion de la Reptblica y las leyes.
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Ill. ORGANIZACION DE LA JUNTA DE DISTRITO DE RIO VERDE
ARRIBA

3.1. Niveles Jerdrquicos.

a) Nivel de Mdxima Direccion
i. Junta de Vocales
ii. Director Municipal
b) Nivel Ejecutivo Medio
i. Division
c) Nivel Operacional
i. Division

ii. Seccion

3.2. Atribuciones Legales de la Junta de Distrito Municipal de Rio Verde
Arriba.

Corresponde al Ayuntamiento, conforme el articulo 19 de la Ley No. 176-07, lo siguiente:

= Ordenamiento del transito de vehiculos y personas en las vias urbanas y rurales.

* Normar y gestionar el espacio piblico, tanto urbano como rural.

= Prevencion, extincion de incendios y financiacién de las estaciones de bomberos.

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

* Normar y gestionar el mantenimiento y uso de las dreas verdes, parques y jardines.

» Normar y gestionar la proteccién de la higiene y salubridad publicas para garantizar el
saneamiento ambiental.

= Construccién de infraestructuras y equipamientos urbanos, pavimentacion de las vias

plblicas urbanas, construccién y mantenimiento de caminos rurales, construccién y

conservacion de aceras, contenes y caminos vecinales.
1]
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® Preservacién del patrimonio histérico y cultural del municipio.

= Construccion y gestion de mataderos, mercados y ferias.

*» Construccion y gestion de cementerios y servicios funerarios.
® |nstalacién del alumbrado publico.

= Limpieza vial.

= Servicios de limpieza y ornato publico, recoleccion, tratamiento y disposicion final de

residuos solidos.
» Ordenar y reglamentar el transporte publico urbano.
= Promocidn, fomento y desarrollo econémico local.

» Garantizar un desarrollo arménico de los asentamientos urbanos y la preservacion de

los recursos naturales y un medio ambiente sostenible.

» Facilitar las informaciones sobre sus archivos, a fin de promover la participacion de
todos los ciudadanos en la gestién municipal.

® Fomentar la colaboracién ciudadana en la gestion municipal, a fin de promover la

democracia local y la participacion activa en asuntos de su competencia.

Hl-& g .
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Asi como la Junta de Distrito podra ejercer las siguientes competencias compartidas o

coordinadas con otras instancias de la Administracion Publica:

» Coordinacién en la gestién de la prestacién y financiacion de los servicios sociales 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.
Coordinacién, gestion y financiacion de la seguridad ciudadana y mantenimiento del

orden publico.
Coordinacién y gestién de la prestacién de los servicios de atencién primaria de

salud.
Promocién y fomento de la educacion inicial, basica y capacitacion técnico-vocacional,

asi como el mantenimiento de los locales escolares publicos.

Coordinacién de la provisién de los servicios de abastecimiento de agua potable,

alcantarillado y tratamiento de aguas residuales.
]

Manual de Organizacién y Funciones Junta de Distrito Municipal Rio Verde Arriba Villa Cutupd, Provincia La Vega, Rep. Dom,
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= Promocién de la cultura, el deporte y de la recreacion.

» Defensa civil, emergencias y prevision de desastres.
» Promover la prevencién de la violencia intrafamiliar y de género, asi COMO de apoyo y

proteccion de derechos humanos.

Desarrollo de politicas publicas focalizadas a mujeres jefas de hogar'y madres solteras.

= Promocién y fomento del turismo.

3.3. Estructura Organizativa.

S Unidades de Direccion
1 e Junta de Vocales, con:

o Secretaria/o de la Junta de Vocales

‘ (
e Director Municipal

Unidades Asesoras
e Seccion Recursos Humanos

e Seccidn de Planificacién y Programacion Municipal

e Oficina de Libre Acceso a la Informacion

Unidades de Apoyo

e Divisién Administrativa Financiera, con:

A-M G4

o Seccién de Ejecucién Presupuestaria
o Seccion de Contabilidad

o Seccion de Recaudaciones

Unidades Sustantivos

e Division de Obras Piblicas Municipales, Limpieza y Ornato

o Division de Desarrollo Social y Participacion Comunitaria, con:

t o Escuela de Capacitacion Laboral

e Division de Servicios Pablicos Municipales, con:

Manual de Organizacién y Funciones Junta de Distrito Municipal Ria Verde Arriba, Villa Cutupu, Provincia La Vega, Rep. Dom,
Elaborado con el apoyo del Ministerio de Administracion Publica (MAP), enero 2022
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o Seccién de Mercado Municipal

o Seccion de Cementerios
Unidad desconcentrada

s Policia Municipal

Manual de Organizacién y Funciones Junta de Distrito Municipal Rio Verde Arribg, Villa Cutupd, Provincia La Vega, Rep. Dom,
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3.4. Organigrama de la Junta de Distrito de Rio Verde Arriba

Junta de Distrito Municipal Rio Verde Arriba, Villa Cutupti, Provincia La Vega, Rep. Dom,

Organigrama Estructural

Director Municipal Junta de Vocales
[
Secretaria/o de la
Junta de Vocales
Seccién de
Recursos Humanos
Oficina de Libre
Acceso ala
Seccién de informacion
Planificacién y
Programacion
Municipal
Divisién Administrativa
Financiera
1
1 | |
S:_CZIOS ,dne Seccion de Seccién de
HEcHeion Recaudaciones Contabilidad
Presupuestaria
| | ]
Divisién de Ob: (blic R o
I?n, © rés Pfjbh as Divisidn de Desarrollo Social y Division de Servicios Pdblicos
Municipales, Limpieza y " - r
Participacién Comunitaria Municipales
Omato
1 I . 1
Escue.Ia de Seccidn de Seccidn de
Capacitacion . P
Mercado Municipal Cementerios
Laboral 2

1 i

| GIRENNG 05 ca
REPUBLICA DOMINICANA

Policfa Municipal

ADMINISTRACION PUBLICA
Direcdn de Disefio Organizacional,
agosto 2021
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P
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LAS UNIDADES
ORGANIZATIVAS.
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4.1. Unidades del Nivel Normativo y de Maxima Direccion.

Titulo de la Unidad :  Junta de Vocales

Naturaleza de la Unidad :  Normativo y de Maxima Direccion
Estructura Orgdnica . Secretaria/o de la Junta de Vocales
Relacién de Coordinacion | :  Director Municipal

Junta de Vocales

Director Municipal

Secretaria/o de la
Junta de Vocales

Objetivo General:

Desempefar el rol normativo y de fiscalizacion de las unidades de gestion y
administracién adscritas al municipio, los organismos autonomos que de él dependan y

las empresas municipales.

Funciones Principales:

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

desconcentrados.
Aprobar las delegaciones municipales a iniciativa de la sindicatura.

ollo operativos anuales y demas instrumentos de

Aprobar los planes de desarr
uso de suelo y edificacién, que presentard la

ordenamiento del territorio,
sindicatura.

Aprobar el reglamento de funcionamiento interno del Concejo.

zativa y los servicios que presten el ayuntamiento y las

Aprobar la estructura organi
como los cargos

entidades y organismos que dependan del mismo, asi
correspondientes, a iniciativa de la sindicatura.
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5 Junta Distrital Rio Verde Arriba.

; La Vega, Replblica Dominicana.

Tel.: (809) 691-7111 *CODIGO: 7291 * RNC:4-03-01 268-2
GESTION COMUNITARIA Y PARTICIPATIVA

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

presentar iniciativas.
Aprobar y modificar el presupuesto municipal.
Ratificar el presupuesto formulado de los distritos municipales.

Evaluar los planes operativos anuales en correspondencia con el presupuesto a los
fines de que se garanticen la prestacion de servicios de calidad a la ciudadanfa.

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

Aprobar las cuentas del ayuntamiento y las de las entidades, organismos y
empresas dependientes del mismo.

Conocer y aprobar los informes periédicos de la sindicatura.
Solicitar, conocer y aprobar los informes del Contralor interno.
Conocer y aprobar los informes trimestrales de los distritos municipales.

Aprobar los empréstitos del municipio a iniciativa de la sindicatura.

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

Nombrar, destituir y aceptar la renuncia de los funcionarios y empleados bajo
dependencia de las instancias organizativas propias del Concejo Municipal.

Nombrar y supervisar al Contralor Municipal.

Aprobar de los nombramientos y renuncias de los funcionarios y empleados bajo
dependencia de la sindicatura, de acuerdo a la estructura organizativa, organigrama,
funciones y descripciones de puestos aprobada y validada por el Concejo Municipal
y las instancias de control interno de la administracion publica.

Nombrar al Gerente Financiero, Tesorero/a y al Contador, de acuerdo a
propuesta hecha por el Sindico/a.

Autorizar el ejercicio de acciones ante otros organismos o entidades y los
tribunales de justicia en funcién del interés del Ayuntamiento y de la poblacién de

sus respectivos municipios.

Aprobar la regulacién del aprovechamiento, administracién y explotacion de los
bienes del municipio a iniciativa de la sindicatura y propia.
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Junta Distrital Rio Verde Arriba.

La Vega, Repiblica Dominicana.

Tel.: (809) 691-7111 *CODIGO: 7291 * RNC:4-03-01268-2
GESTION COMUNITARIA Y PARTICIPATIVA

* La adquisicién o enajenacién de bienes y derechos del Ayuntamiento, salvo en los
casos en que legalmente se atribuyan a la sindicatura.

= Aprobar la enajenacion del patrimonio municipal, con las disposiciones que
establezcan esta ley, y cualquier otra legislacion, reglamento o normativa que

aplique para la administracién publica.

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

dias.

» Agquellas otras que le deban corresponder por establecerlo asi la ley, otras
legislaciones sectoriales de la administracién publica o requerir su aprobacién una

mayoria especial.
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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Titulo de la Unidad
Naturaleza de la Unidad
Estructura Organica
Relacién de Dependencia
Relacién de Coordinacién

Organigrama:

Objetivo General:

Junta Distrital Rio Verde Arriba.

La Vega, Repiiblica Dominicana.

Tel.: (809) 691-7111 *CODIGO: 7291 * RNC:4-03-01268-2
GESTION COMUNITARIA Y PARTICIPATIVA

Secretaria/o de la Junta de Vocales
Normativa y Fiscalizadora

El personal que lo integra

Junta de Vocales

Con la Junta de Vocales

Junta de Vocales

Secretaria/o de la
Junta de Vocales

Planear, organizar, dirigir y controlar todas las actividades de la administracién
municipal a su cargo, con plena sujecion a las normas vigentes.

Funciones Principales:

Asistir con voz, pero sin voto a las reuniones del concejo municipal, de las
comisiones y organismos creados por éste.

Efectuar la convocatoria de las sesiones del concejo, comisiones y organismos
creados por éste, por orden de su presidente, asi como las citaciones a los
miembros de los mismos.

Recibir los actos de comunicacién de los miembros del concejo municipal y, por
tanto, las notificaciones, peticiones de informaciones y datos, rectificaciones o
cualquiera otra clase de escritos de los que deba tener conocimiento el concejo
municipal.

Preparar el despacho de los asuntos a ser conocidos por el concejo, redactar y
autorizar las actas de las sesiones.

Informar sobre la legalidad de las resoluciones y acuerdos del concejo municipal.
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Junta Distrital Rio Verde Arriba.

La Vega, Repiblica Dominicana.

Tel.: (809) 691-7111 *CODIGO: 7291 * RNC:4-03-01268-2
GESTION COMUNITARIA Y PARTICIPATIVA

Llevar al da, debidamente numerados y foliados, los libros siguientes: uno de
actas, en el cual se asentaran por orden de fechas, las sesiones del ayuntamiento;
uno de

correspondencia; uno de ordenanzas, reglamentos, resoluciones y acuerdos
municipales; uno de certificaciones.

Tener bajo la responsabilidad que establecen las leyes para los depositarios
publicos, el cuidado y la conservacién de los archivos del concejo municipal.

Firmar conjuntamente con el presidente/a, las actas de las sesiones, de las
ordenanzas, resoluciones, reglamentos y acuerdos dictados por el concejo.

Rubricar conjuntamente con el presidente/a todos los libros de la secretaria en
cada una de sus hojas, con expresion en la dltima del nimero de folios que

contiene.

La fe publica de todos los actos y resoluciones del concejo municipal, comisiones
y organismos creados por éste, expidiendo las certificaciones de los actos del
mismo de cualquier otro documento que repose en los archivos de la secretaria,
el cual sera visado por el presidente/a del ayuntamiento.

Dirigir y coordinar el personal al servicio del concejo municipal.

Cuantas otras funciones sean inherentes a su condicién de secretario del concejo
municipal o le sean asignadas por las leyes y los reglamentos.

Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta unidad serdn definidos en el Manual de Cargos, aprobado
por el Ministerio de Administracién Piblica (MAP).
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La Vega, Repiblica Dominicana.
Tel.: (809) 691-7111 *CODIGO: 7291 * RNC:4-03-01268-2
GESTION COMUNITARIA Y PARTICIPATIVA

Titulo de la Unidad ¢ Director Municipal

Naturaleza de la Unidad :  Normativa y de Maxima Direccion
Relaciones de Coordinacién :  Todas las Unidades de la institucion
Relacion de Dependencia :  Junta de Vocales

Organigrama:

Director Municipal

Objetivo General:

Representar la Junta de Distrito en la ejecucion de los planes, programas y proyectos
que emanen de la Junta de Vocales en cumplimiento de la Constitucion de la Republica,

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

Funciones Principales:

M- E-5-

/7

Representar al Ayuntamiento y presidir todos los actos publicos organizados por
este.

Dirigir la administracion del Ayuntamiento y la organizacién de los servicios piblicos.
Asistir y participar con voz en las secciones de la Junta de Vocales.

Nombrar y destituir a los funcionarios y empleados del Ayuntamiento, de
conformidad con la Ley No. 41-08, estructura organizativa y manual de funciones y

descripcion de cargos aprobada por la Junta de Vocales.
Velar por la ejecucion de las ordenanzas y reglamentos municipales.
Dirigir, impulsar e inspeccionar las obras y servicios municipales.

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

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

La Vega, Repiblica Dominicana.

Tel.: (809) 691-7111 *CODIGO: 7291 * RNC:4-03-01268-2
GESTION COMUNITARIA Y PARTICIPATIVA

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

Suscribir en nombre y representacion del Ayuntamiento, contratos, escrituras,
documentos y pdlizas de conformidad con la Ley de Contrataciones Publicas que
rige la materia, y velar por su fiel ejecucién.

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

Velar por la conservacién de los bienes y derechos del municipio y hacer todos los

actos conservatorios de urgencia a que hubiere lugar, dando cuenta a la Junta de
Vocales en la primera sesidn que celebre.

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

Desempeiiar la direccién superior de todo el personal al servicio de la sindicatura y
ejercer todas las funciones que no sean de la atribucién de la Junta de Vocales.

Ejercer la direccién de la Policia Municipal, asi como proponer el nombramiento y
sancion de sus miembros.

Dirigir y supervisar en el ejercicio de sus funciones a los inspectores que designe el
Ayuntamiento y a los Alcaldes Pedéneos.

Formular el proyecto de presupuesto municipal y sus modificaciones.

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

formalizacion de ingresos en la Tesoreria del Ayuntamiento.

Desarrollar la gestién econédmica municipal conforme al presupuesto aprobado, al

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

Organizar los servicios de Tesoreria y Arbitrios y Rentas.
Asistir a los arqueos ordinarios y extraordinarios y darles su aprobacién.

Aprobar las facturas que correspondan al desarrollo normal del presupuesto y que
hubiesen sido recibidas por la contraloria municipal.
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= Junta Distrital Rio Verde Arriba.

La Vega, Repiblica Dominicana.

Tel.: (809) 691-7111 *CODIGO: 7291 * RNC:4-03-01268-2
GESTION COMUNITARIA Y PARTICIPATIVA

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

* Sancionar las faltas del personal por infraccion de las leyes, ordenanzas y
reglamentos municipales, salvo en los casos en que tal facultad esté atribuida a la

Junta de Vocales.

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

» Convocar las consultas populares municipales en los términos previstos en la Ley
No. 176-07 y el periodo de exposicion piblica a la poblacién de las resoluciones
que lo ameriten y las que estén especificadas en las normas vigentes o cualquier

otra norma que defina obligaciones al respecto.

* Adoptar, en caso de catistrofe o de infortunios piiblicos o riesgos, las medidas
necesarias, urgentes y adecuadas, informando las mismas a la Junta de Vocales en la

primera sesién que celebre.

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

= Brindar asesoria a la Alcaldia y a las demds areas del Ayuntamiento en la
elaboracién de estudios e interpretacidn de leyes, decretos, ordenanzas o cualquier

otro aspecto legal.

* Ejecutar las demds que le atribuyan expresamente las leyes y aquéllas que asignadas
por las mismas al municipio, no se atribuyen a la Junta de Vocales.

Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado
por el Ministerio de Administracién Piblica (MAP).
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& Junta Distrital Rio Verde Arriba.

La YVega, Repiiblica Dominicana.
Tel.: (809) 691-7111 *CODIGO: 7291 * RNC:4-03-01268-2
GESTION COMUNITARIA Y PARTICIPATIVA

4.2. Unidades del Nivel Consultivo o Asesora.

Seccion de Planificacién y Programacién Municipal

Titulo de la Unidad 5

Naturaleza de la Unidad : Asesora

Estructura Organica : El personal que la integra
Relacion de Dependencia : Director Municipal

Relacion de Coordinacion : Con todas las unidades del Ayuntamiento

Organigrama:

.

Director Municipal

S e
-

Secciéon de
Planificaciéon y
Programacién

Municipal

Objetivo General:

Asesorar a la mixima autoridad de la Junta de Distrito en materia de politicas, planes,
programas y proyectos de la institucion, asi como en el desarrollo y aprendizaje
organizacional, gestion de calidad y reingenieria de procesos.

HH-G 4-

Funciones Principales:

®  Asegurar la planificacién de las acciones de la Junta de Distrito Municipal con la
finalidad de lograr un uso eficiente y eficaz de los recursos municipales, e
incrementar la transparencia y coherencia de las acciones hacia el desarrollo
sostenible.

* Participar en la formulacién e implementacion del Plan Municipal de Desarrollo
Q (PMD), bajo el concepto de pacto territorial para el desarrollo de la gestién de

gobierno local, y formular un Plan Operativo Anual cada afio.

* Formular, en base a las politicas definidas por el Director Municipal y la Junta de
Vocales y a las normas, instructivos, procedimientos Y metodologias establecidas
por el Ministerio de la Economfa, Planificacion y Desarrollo (MEPyD) y en
coordinacién con las demds unidades organizativas, los planes estratégicos
municipales.
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<4 Junta Distrital Rio Verde Arriba.

La Vega, Repiublica Dominicana.
Tel.: (809) 691-7111 *CODIGO: 7291 * RNC:4-03-01 268-2

GESTION COMUNITARIA Y PARTICIPATIVA

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

Asegurar la coordinacién de las acciones entre el Gobierno Local, el Gobler:rlio
Central y demds actores que inciden en el municipio, asi como con la planificacion
realizada desde las Juntas de Distritos Municipales.
cial Municipal previa autorizacion

Apoyar técnicamente al Consejo Econdémico y So
del Director Municipal.
Promover el desarrollo institucional y la modernizacién de la organizacion y

procedimientos internos del ayuntamiento.
asi

Desarrollar y actualizar una base de datos estadisticos sobre el municipio,

como elaborar los informes y publicaciones al respecto.
rticipativo

Participar en el proceso de formulacion y ejecucion del Presupuesto Pa

Municipal.

= Apoyar la gestion de recursos mediante el desarrollo de alianzas y acuerdos con
organismos nacionales e internacionales para el financiamiento de proyectos y/o el

fortalecimiento del sistema de recaudaciones propias.

Participar en la formulacion del presupuesto anual del Ayuntamiento, en
coordinacién con la Departamento Administrativo Financiero.

Formular proyectos que surjan como resultado de las relaciones del Ayuntamiento,

con otros organismos nacionales e internacionales.

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

Asesorar a las demds unidades en la preparacion de los planes, programas y
proyectos a ser desarrollados por la institucion.

Preparar propuestas de revision de estructuras organizativas y de reingenieria de

=
procesos, incluyendo los respectivos componentes tecnoldgicos, a efectos de
optimizar la gestién de la institucién en el marco de las responsabilidades asignadas

a la misma, para el cumplimiento de las politicas, planes, programas y proyectos.

» Aplicar encuestas de Clima Organizacional a los servidores de la institucion, a fin
de detectar las situaciones que inciden en el ambiente laboral y elaborar

propuestas.

= Efectuar los estudios administrativos dirigidos a detectar y/o proponer alternativas
de solucion a problemas estructurales, operacionales y funcionales de la institucion.
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Junta Distrital Rio Verde Arriba.

La Vega, Reptblica Dominicana.
Tel.: (809) 691-7111 *CODIGO: 7291 * RNC:4-03-01 268-2
GESTION COMUNITARIA Y PARTICIPATIVA

politicas, normas y procedimientos

=  Elaborar manuales de organizacién y funciones,
to de Recursos Humanos.

del Ayuntamiento en coordinacion con el Departamen

= Suministrar en tiempo y forma las informaciones que requiera el Ministerio de

Economia, Planificacién y Desarrollo (MEPyD) para el cumplimiento de sus
funciones, conforme lo establezca el reglamento de aplicacion de la Le_y de
Planificacion e Inversién Piblica, asi como cumplir las resoluciones e instrucciones

que emanen de la misma.

»  Preparar memoria anual y las estadisticas de la labor del Ayuntamiento.

» Realizar cualquier otra 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 Piblica (MAP).
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VJunta Distrital Rio Verde Arriba.

La Vega, Repiblica Dominicana.
Tel.: (809) 691-7111 *CODIGO: 7291 * RNC:4-03-01 268-2
GESTION COMUNITARIA Y PARTICIPATIVA

. — en las
Recomendar e implementar acciones correctivas 2 las situaciones det?c;adai e
encuestas de Clima Organizacional, a fin de mejorar el ambiente labora

institucion.
Llevar un control sobre todas las operaciones del Sistema de Seguridad Social y

Salud Ocupacional.
cacion estratégica de los
| logro de sus objetivos,

Coordinar con las demés areas de la institucion la planifi
y alineado al Plan

recursos humanos, a corto, mediano y largo plazo, para e
en coordinacién con la Division Administrativo y Financiero,

Estratégico definido por el Ayuntamiento.

®» Elaborar e implementar el programa anual de adiestramiento y capacitacion del
personal, en coordinacion con el INAP y otras entidades, tanto gubernamentales y
no gubernamentales, alineado a las brechas detectadas en las evaluaciones del

desempefio de los empleados y el Plan estratégico.

Mantener actualizado el manual de cargos de la institucion, en coordinacién con la
Direccién de Anilisis del Trabajo y Remuneraciones del Ministerio de
Administracién Piblica (MAP).

Coordinar con el MAP la conformacién de una comisién Ad-hoc para resolver los
conflictos laborales que se presenten.

Coordinar con la Division de Planificacion y Desarrollo, la elaboracion de los
planes y programas a ser ejecutados por la Division de Recursos Humanos,
orientados al desarrollo de la institucion.

Aplicar el sistema de seguridad social que establece la Ley No. 87-0l, a los
servidores de la institucién y mantener un programa de orientacion basado en las
novedades de dicho sistema.

= Hacer cumplir las normativas internas establecidas para el personal.

Velar por la aplicacién y el buen desempefio del Sistema de Seguridad Social dentro

de la institucién.

* Realizar actividades de integracion de equipos y conciliacién laboral para los
empleados de la Institucion.

* Realizar cualquier funcioén afin y complementaria que le sea asignada por su
superior inmediato.
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A& Junta Distrital Rio Verde Arriba.

La Vega, Replblica Dominicana.
Tel.: (809) 691-7111 *CODIGO: 7291 * RNC:4-03-01268-2
GESTION COMUNITARIA Y PARTICIPATIVA

Estructura de Cargos: bado
Los cargos que integran esta unidad serin definidos en el Manual de Cargos, apro

por el Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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Titulo de la Unidad
Naturaleza de la Unidad
Estructura Orgdnica

Relacién de Dependencia

+ Junta Distrital Rio Verde Arriba.

La Vega, Reptiblica Dominicana. &2
Tel.: (809) 691-7111 *CODIGO: 7291 * RNC:4-03-01268-

GESTION COMUNITARIA Y PARTICIPATIVA

Oficina de Libre Acceso a |a Informacion

Asesora

! El personal que lo integra

Director Municipal

Organigrama:

Director Municipal

Oficina de Libre
Acceso a la
informacion

Objetivo General:

Facilitar a todos los ciudadanos, organizaciones publicas y privadas e instituciones
acceso a las informaciones generadas por la institucién como lo establece la Ley num.

200-04 General de Libre Acceso a la Informacion.

Funciones Principales:

Satisfacer las solicitudes de informacién en el plazo establecido.

Comunicar razones de prérroga para atender las solicitudes.

Entregar informacion solicitada de forma personal, telefénica, facsimile, correo
ordinario, correo electrénico o a través del Portal Web institucional.

Limitar y exceptuar la obligacién de informar del estado, de acuerdo a lo
establecido en la Ley ndm. 200-04.

Permitir el acceso directo a las informaciones recibidas e informaciones
reservadas, cuando no se trate de datos personales y cuando se respete el
principio de adecuacién al fin publico.

Publicar en medio de amplia difusién las normas que regulen la forma de
prestacion y acceso a los servicios piblicos y el acceso de las personas de la
mencionada entidad.
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& Junta Distrital Rio Verde Arriba.

La Vega, Repliblica Dominicana.
Tel.: (809) 691-7111 *CODIGO: 7291 * RNC:4-03-01268-2
GESTION COMUNITARIA Y PARTICIPATIVA

Atender solicitudes inconformes por la denegacion de la informacion solicitada.

* Clasificar la informacién que elabore, posea, guarde o administre, asi como
denegar el acceso a la informacién.

Divulgar y publicar aquella informacién relacionada con los fondos publicos que

reciba.
Cualquier otra informacion completa de rendicién de cuenta respecto a fondos
obtenidos.

* Atender las demandas de quejas y reclamos de los ciudadanos.

Gestionar eficientemente los recursos humanos, econdémicos y materiales que

la institucién pone a su disposicion.

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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¢ Junta Distrital Rio Verde Arriba.

La Vega, Repiblica Dominicana.

Tel.: (809) 691-7111 *CODIGO: 7291 * RNC:4-03-01268-2
GESTION COMUNITARIA Y PARTICIPATIVA

4.3. Unidades del Nivel Auxiliar o de Apoyo.

Titulo de la Unidad : Division Administrativa Financiera
Naturaleza de la Unidad : De Apoyo
Estructura Orgidnica : Seccion de Ejecucion Presupuestaria

Seccion de Recaudaciones
Seccion de Contabilidad

Relacion de Dependencia g Director Municipal

Relacion de Coordinacion : Con todas las Unidades del Ayuntamiento

Organigrama:

Director Municipal

Feik

Divisién Administrativa

Financiera
T
I 1 ]
Seccién de » By
Eiecucién Seccioén de Seccién de
J ; Recaudaciones Contabilidad
Presupuestaria

Objetivo General:

AU-CH-

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

Funciones Principales:

= Aplicar las politicas y normas relacionadas con la administracién de los recursos
materiales y financieros del Ayuntamiento, tomando en consideracidn las
directrices trazadas por los correspondientes drganos rectores del Sistema

§ Integrado de Administracién Financiera del Estado.

Garantizar el cumplimiento de las normas y procedimientos para las operaciones
de compras y contrataciones que establece la Ley nim. 449-06 y la Direccién
General de Contrataciones de Bienes, Obras, Servicios y Concesiones en su
condicion de dorgano rector.
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Junta Distrital Rio Verde Arriba.
La Vega, Repiblica Dominicana.

Tel.: (809) 691-7111 *CODIGO: 7291 * RNC:4-03-01268-2
GESTION COMUNITARIA Y PARTICIPATIVA

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

= Coordinar, junto a la Divisién de Planificacion y Desarrollo, la elaboracion y
formulacién del presupuesto anual, conforme a las prioridades del Ayuntamiento,
senaladas por la Alcaldia.

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

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

Aprobar, conjuntamente con la Alcaldia del Ayuntamiento, los compromisos y
libramientos correspondientes a los recursos presupuestarios, fondos reponibles y

recursos extra-presupuestarios.

Garantizar el pago de todas las obligaciones contraidas por del Ayuntamiento.

Fea .

Gestionar los fondos relativos a las actividades que se ejecutan en el Ayuntamiento.

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

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

Velar por el uso y mantenimiento de un adecuado sistema de inventario y activo
fijo del Ayuntamiento.

AMEH.

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

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

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

Estructura de Cargos:

el

Los cargos que integran esta unidad serdn definidos en el Manual de Cargos, aprobado
por el Ministerio de Administracion Pablica (MAP).
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Junta Distrital Rio Verde Arriba.

La Vega, Republica Dominicana.
Tel.: (809) 691-7111 *CODIGO: 7291 * RNC:4-03-01268-2
GESTION COMUNITARIA Y PARTICIPATIVA

Seccion de Contabilidad

Titulo de la Unidad

Naturaleza de la Unidad De apoyo

El personal que la integra

Estructura Orgdnica
Division Administrativa Financiera

Relacién de Dependencia

Relacion de Coordinacién Con la Divisiéon de Recursos Humanos

Organigrama:

Divisién Administrativa
Financiera

Seccién de
Contabilidad

Objetivo General:

Llevar el control del registro contable de todas las transacciones economicas y
financieras del Ayuntamiento, 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.

Principales Funciones:

Promover el desarrollo cultural y educativo de los habitantes del municipio y el
mejoramiento de la vida comunitaria.

Organizar y coordinar con instituciones publicas, privadas y juntas comunitarias
jornadas de limpieza, vacunacion y eliminacion canina.

Velar por el registro y control de entidades sociales con presencia en el
Municipio.
Gestionar donativos y ayudas para suplir las necesidades de los mas vulnerables

del municipio.

Disefiar y dar seguimiento al cumplimiento del reglamento de ayudas y politicas
sociales del Ayuntamiento.
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Junta Distrital Rio Verde Arriba.

La Vega, Repiblica Dominicana.

Tel.: (809) 691-7111 *CODIGO: 7291 * RNC:4-03-01268-2
GESTION COMUNITARIA Y PARTICIPATIVA

* Gestionar ante la Alcaldia las solicitudes de ayudas, tales como: entrega fﬂe
medicamentos, ayuda para la realizacion de estudios médicos, ataldes, baterias

de inversores para escuelas, entre otras.

® Planear y supervisar la realizacién de construccién de obras de beneficio

colectivo que autorice el Ayuntamiento.
» Realizar reuniones periédicas con la comunidad para identificar las
problematicas y necesidades de los municipes.

= Asegurar la elaboracién y cumplimiento del plan de trabajo del drea.

* Velar por la participacién de los Consejos de Juntas de Vecinos en los procesos
del Consejo Econémico y Social.

» Servir de ente conciliador entre los ciudadanos que se encuentren en situacion
de conflicto, para la bisqueda de soluciones a fin de garantizar la paz social en

el Municipio.

<
v
L

» Presentar informe a la Alcaldia de las actividades ejecutadas por el area.

= Realizar cualquier funcién afin o complementaria que le sea asignada.

Estructura de Cargos:
Los cargos que integran esta unidad serdn definidos en el Manual de Cargos, aprobado
por el Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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Junta Distrital Rio Verde Arriba.

La Vega, Repiiblica Dominicana,
Tel.: (809) 691-7111 *C6DIGO: 7291 * RNC:4-03-01268-2
GESTION COMUNITARIA Y PARTICIPATIVA

Titulo de la Unidad : Seccién de Recaudaciones
Naturaleza de la Unidad :  De apoyo

Estructura Orginica . El personal que la integra
Relacién de Dependencia :  Divisién Administrativa Financiera

Relacién de Coordinacién Con la Division Administrativa

Financiera

Organigrama:

Divisién Administrativa
Financiera

Seccion de
Recaudaciones

Objetivo General:

Recaudar los impuestos, arbitrios, derechos, rentas y toda clase de ingresos que
corresponda al Ayuntamiento, en virtud de las disposiciones legales.

Funciones Principales:

* Dirigir el proceso de cobro de los impuestos, rentas, arbitrios, derechos, rentas
y toda clase de ingresos que pertenezcan al Ayuntamiento.

® Gestionar el sistema de registro de contribuyente: identificacion, registros,
actualizacion y supervision.

® Obtener y mantener actualizada la informacién definida en el sistema de base
de datos de los contribuyentes.

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

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

5 I3 . 3 6
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Junta Distrital Rio Verde Arriba.

La Vega, Repliblica Dominicana.

Tel.: (809) 691-7111 *CODIGO: 7291 * RNC:4-03-01268-2
GESTION COMUNITARIA Y PARTICIPATIVA

s ; argado (a) del

* Rendir informes con la periodicidad que defina el Alcal.d.e, Tl Ert‘;e gel resEJItado

Division Administrativo Financiero, y al Contralor Municipal so

de las recaudaciones I
| - ' - de cobros de

Dirigir, supervisar y controlar las gestiones y procedimientos

Ayuntamiento.

Fiie 27k ; signada por su
" Realizar cualquier otra funcién afin y complementaria que le sea asig R
superior inmediato.

Estructura de Cargos:

; do
Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aproba
por el Ministerio de Administracién Publica (MAP).

Fel
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& Junta Distrital Rio Verde Arriba.

La Vega, Republica Dominicana.
Tel.: (809) 691-7111 *CODIGO: 7291 * RNC:4-03-01268-2
GESTION COMUNITARIA Y PARTICIPATIVA

Titulo de la Unidad - Seccion de Ejecucion Presupuestaria

Naturaleza de la Unidad : De apoyo

Estructura Orginica El personal que la integra

Relacién de Dependencia Divisién Administrativa Financiera

Relacién de Coordinacién Con la Division Administrativa

Financiera

Organigrama:

Division Administrativa
Financiera

|

[ |
Seccién de
Ejecucion

Presupuestatria

Objetivo General:

Disponer las apropiaciones y cuotas presuestarias correspondientes en cada cuenta
para fines de cumplir con los compromisos de pago de la Direccion General de de

Presupuesto

Funciones:

e Realizar anteproyecto del presupuesto anualmente.

e Distribuir el anteproyecto a los tipos de productos.

o Verificar las cotizaciones para las compras mayores y menores.

o Codificar el bien o servicio para determinar a la cuenta que corresponde.
e Verificar que los recursos estin en esas cuentas, confirmar disponibilidad.

e Realizar modificaciones presupuestarias para asignar recursos de una cuenta a
otra en caso de ser necesario.

e Realizar informes mensuales para evaluar presupuesto fisico — financiero a la
Direccion General de Presupuesto (DIGEPRES).

. e . 3 8
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s Junta Distrital Rio Verde Arriba.

La Vega, Replblica Dominicana,
Tel.: (809) 691-711 1 *COD|GO= 7291 * RNC:4-03-01268-2
GESTION COMUNITARIA Y PARTICIPATIVA

b ! Bate igina web de la
* Realizar informes mensuales para publicar eficiencia en la pag
Direccién General de Migracion.

Estructura de Cargos:

bado
Los cargos que integran esta unidad serdn definidos en el Manual de Cargos, apro
por el Ministerio de Administracién Piblica (MAP).
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La Vega, Repiblica Dominicana

> Tel.: ¥
f ci'si%?éﬁ" 7111 *CODIGO: 7291 * RNC:4-03-01268-2
MUNITARIA Y PARTICIPATIVA
4.4. Uni i
4. Unidades del Nivel Sustantivo u Operativo.
Titulo de la Unidad ! Divisién de Obras Publicas Municipales, Limpieza y
Ornato
Naturaleza de la Unidad Sustantiva u Operativa
Estructura Orgdnica . El personal que la integra
Relacién de Dependencia : Director Municipal
i Organigrama:
U Director Municipal

Divisién de Obras Publicas
Municipales, Limpieza y
Ornato

Objetivo General:

Garantizar la elaboracion de estudios y proyectos relativos a las construcciones de
obras municipales, y planificar, coordinar, supervisar los servicios de limpiezas,
recoleccién y transporte de desechos solidos que se generan en el municipio.

Funciones Principales:

A& 4.

= Asesorar a la Alcaldia en los relativos a los servicios y las obras publicas
municipales.

= Realizar estudios y elaborar proyectos de obras publicas municipales en
coordinacién con el Departamento de Planeamiento Urbano.

= Elaborar y dar seguimiento de los presupuestos de las obras municipales.
Fiscalizar, inspeccionar y controlar la ejecucion de las obras municipales.

» Reparar, ejecutar y mantener los servicios de pavimentacion y reparacion de
aceras y contenes de las calles del municipio.

i oy

»  Ejecutar, fiscalizar y mantener el sistema de drenaje pluvial.
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=" Junta Distrital Rjo Verde Arriba.

La Vega, Repiblica Dominicanga

Tel.: (809) 691.7111 *Co
DIGO: 7291 * RNC:
r C:4-03-01268-2
ESTION COMUNITARIA Y PARTICIPATIVA

Elaborar calendarios

: s Y cronogramas de trabajos relativos a la programacion y
€jécucion de servicios - ;

y obras municipales.

S . . 4 f
| Upervisar la ejecucién de los estudios y trabajos de arquitectura y topografia para
as obras de| ayuntamiento.

Ejechar Y/o contratar las obras municipales, con la aprobacién de la méxima
autoridad del ayuntamiento,

Conservar y mantener las edificaciones municipales.

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

* Velar por la adecuada utilizacién de los equipos y maquinarias utilizados en las
obras municipales.

®* Asegurar el resguardo y adecuado mantenimiento del material y equipo técnico
utilizado para los trabajos de topografia.

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

il

"  Evaluar si en los proyectos terminados se consideraron las normas pertinentes.

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

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

®*  Planificar, coordinar y supervisar las actividades de limpieza y el aseo urbano en el
municipio.

* Planificar, coordinar y supervisar las actividades de recoleccion y tratamiento de los
desechos solidos.

LM-E A

* Realizar estudios para la aplicacion de mejores métodos para la recoleccion y
disposicion final de los desechos sélidos.

= Fiscalizar que los desechos sdlidos sean depositados en lugares adecuados que no
afecten el medio ambiente y la salud de los residentes en la zona.

"  Promover, dirigir y supervisar las actividades relativas a limpieza, conservacién y
mantenimiento de plazas, parques isletas y jardines y arborizacién de calles y
avenidas.

Lt
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Junta Distrital Rio Verde Arriba.

AH.E.p. Fev
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La Vega, Rep(blica Dominicana‘

Tel.: (809) 691. *
cmr‘mnzao ikl CODIGO: 7291 * RNC:4-03-01268-2

ARIA Y PARTICIPATIVA

El ; i
7 ?:talb::cer los medios de controles de los equipos asignados, para la utilizacion
S 1abores de limpieza a fin de asegurar la eficiencia del servicio.

Coordinar con Gestidn Ambiental, la limpieza del municipio.
Inspeccionar [as distintas zonas del municipio para verificar el estado de limpieza.

Participar en |os estudios para la creacién de parques, jardines, plazas y paseos
realizados por el Ayuntamiento.

Promover el disefio de mapas y planos que muestren las dreas verdes, parques,
plazas y jardines del municipio.

Promover la creacién de normas legales para la defensa de las especies arboreas
de la Ciudad.

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

Brindar los servicios de mantenimiento y limpieza de la via publica, asi como de los
parques, jardines, plazas y avenidas, cementerios y el mercado municipal.

Programar y supervisar la poda periédica de arboles y el servicio de
mantenimiento de plantas ornamentales en parques, jardines, plazas y avenidas.

Mantener limpia las calles y avenida del municipio atreves de la barrida de basura
provocada por los municipes o por la naturaleza.

Coordinacién con la Division de Equipo y Transporte, la utilizacion de equipos
pesados y maquinarias en las labores de limpieza.

Asignar supervisores por zona, afin de garantizar la limpieza.
Dar mantenimientos poda y siembra de drboles 2 los parques del municipio.

Aplicar abonos pesticidas, herbicida, insecticida a las plantas de los parques,
monumentos y dreas verde del municipio.

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

Llevar el control y supervisién del personal asignado al drea de limpieza y ornato.

Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado
por el Ministerio de Administracién Piblica (MAP).
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Titulo de la Unidad

Naturaleza de la Unidad
Estructura Orgdnica
Relacién de Dependencia

Relacién de Coordinacién

Organigrama:

Objetivo General:

- Junta Distrital Rio Verde Arriba
La Vega, Repiblica Dominicana, :
Tel.: (809) 691-7111 *cobIGo. 7291 * RNC:4-03-01268-2

:  Divisién de Desarrollo Social y Participacion
Comunitaria

Sustantiva u Operativa

Escuela de Capacitacion Laboral

Director Municipal

Con la Seccion de Planificacién y Desarrollo

Director Municipal

Divisién de Desarrallo Sacial
y Participacion Comunitaria

l

Escuela de
Capacitacion
Laboral

Garantizar la prestacién de los servicios propios de la competencia del Ayuntamiento
para elevar el nivel de vida de la poblacion mds vulnerable y desprotegida del

municipio, con la aplicacién de estrategias y programas encaminados a combatir el
rezago social a través del mejoramiento de la vida comunitaria.

Principales Funciones:

» Promover el desarrollo cultural y educativo de los habitantes del municipio y el
mejoramiento de la vida comunitaria.

= Organizar y coordinar con instituciones publicas, privadas y juntas comunitarias
jornadas de limpieza, vacunacion y eliminacion canina.

» Velar por el registro y control de entidades sociales con presencia en el

Municipio.
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= Junta Distrital Rjg Verde

La Vega, Repiblica Dominigaq, Arribga,

I 'll

Titulo de la Unidag

Divisién de Desarrollo Social y Participacién
Comunitaria

Naturaleza dela Unidad

Sustantiva y Operativa
Estructura Orginica

Escuela de Capacitacion Laboral
Relacion de Dependencia

Director Municipal

Relacién de Coordinacién

Con la Seccién de Planificacion y Desarrollo

Organigrama:

Director Municipal

|

Divisién de Desarrollo Sacial
y Participacién Co munitaria

Escuela de
Capacitacién
Laboral

Objetivo General:

Garantizar la prestacion de los servicios propios de la competencia del Ayuntamiento
para elevar el nivel de vida de la poblacién mds vulnerable y desprotegida del

municipio, con la aplicacién de estrategias y programas encaminados a combatir el
rezago social a través del mejoramiento de la vida comunitaria.

Principales Funciones:

" Promover el desarrollo cultural y educativo de los habitantes del municipio y el
mejoramiento de la vida comunitaria.

* Organizar y coordinar con instituciones piblicas, privadas y juntas comunitarias
jornadas de limpieza, vacunacién y eliminacion canina.

® Velar por el registro y control de entidades sociales con presencia en el

Municipio.
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= Junta Distrital Rio Verde Arriba.

La Vega, Repiiblica Domin;
Tel.: (809) 691. ey
el (809) 691-7111 *CoDIGO:; 7291 *

ESTION COMUNTT 91 * RNC:4-03-01268-2

Y PARTICIPATIVA

Gestion

ar donativos ;

: Y ayudas i ' s vulnerables
del Municipio. Y para suplir las necesidades de los ma

Dised imi "
efiar y dar seguimiento al cumplimiento del reglamento de ayudas y politicas
Sociales del Ayuntamiento,

n .
Gest.lonar ante la Alcaldia las solicitudes de ayudas, tales como: entrega de
mef:hcamentos. ayuda para la realizacién de estudios médicos, ataldes, baterias
de inversores para escuelas, entre otras.

L] . ” L, "
Planear y supervisar la realizacién de construccion de obras de beneficio
colectivo que autorice el Ayuntamiento.

* Realizar reuniones periédicas con la comunidad para identificar las
problematicas y necesidades de los municipes.

" Asegurar la elaboracién y cumplimiento del plan de trabajo del drea.

§ * Velar por la participacion de los Consejos de Juntas de Vecinos en los procesos

0\’9 del Consejo Econémico y Social.

l ( = Servir de ente conciliador entre los ciudadanos que se encuentren en situacion
de conflicto, para la bisqueda de soluciones a fin de garantizar la paz social en
el Municipio.

» Presentar informe a la Alcaldia de las actividades ejecutadas por el drea.

=  Realizar cualquier funcién afin o complementaria que le sea asignada.

Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta unidad serin definidos en el Manual de Cargos, aprobado
por el Ministerio de Administracién Piblica (MAP).

AM.G-4-
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Junta Distrital Rio Verde Arriba.

La Vega, Repiblica Dominicana,

Tel.: (809) 691-7111 *CODI i * :

Y PARTICIPATIVA

Titulo de Ia Unidad

Divisidn de Desarrollo Social y Participacion
Comunitaria

Naturaleza de la Unidad

Sustantiva u Operativa

Estructura Orginica

.

Escuela de Capacitacién Laboral
Relacién de Dependencia : Director Municipal

Relacién de Coordinacién Con la Seccién de Planificacién y Desarrollo

Organigrama:

Divisién de Desarrollo Social y
Participaciéon Comunitaria

Escuela de
Capacitacion
Laboral

Objetivo General:

F el

Impartir cursos y formacién, respondiendo a las necesidades, que busca meprar la
actitud, conocimiento, habilidades o conductas del ciudadano y coordinar y supervisar los
programas de capacitar a los municipes del Distrito en el mercado de trabajo local.

Principales Funciones:

® Organizar, desarrollar y consolidar cursos técnicos dirigidos a personas de
@scasos recursos economicos del Distrito Municipal.

* Coordinar y supervisar todas las escuelas laborales Y su personal.

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

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

e Coordinar, con la direccién todas las acciones que se planifican Y S€ ejecutan en
relacién con el drea.

de programas de capacitacion.

3 * Promover la realizacién, en colaboracién con instituciones publicas y privadas
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s Junta Distrital Rio Verde Arriba.

La Vega, Replblica Dominicana.
Tel.: (809) 691-7111 *CODIGO: 7291 * RNC:4-03-01268-2
GESTION COMUNITARIA Y PARTICIPATIVA

i ; asignado por el
* Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asig

superior inmediato

Estructura de Cargos: y
nidos en el Manual de Cargos, apro o

Los cargos que integran esta unidad serdn defi
por el Ministerio de Administracion Piblica (MAP).
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e Junta Distrital Rio Verde Arriba.

La Vega, Repiblica Dominicana

Tel.: (809) 691-7111 *
GESTION CO 11 "CoDIGO: 7291 * RNC:4-03-01268-2

ARIA Y PARTICIPATIVA

Titulo de | i
a Unidad Division de Servicios Pablicos Municipales

Naturaleza de I3 Unidad Sustantiva u Operativa

Estructura Orgiénica :  Seccion de Mercado Municipal

Seccion de Cementerios

Relacién de Dependencia

Director Municipal

Relacion de Coordinacién :  Con todas las Unidades del Ayuntamiento

Organigrama:

Director Municipal

Divisién de Servicios Publicos
Municipales

1
] 1

Seccién de Seccion de
Mercado Municipal Cementerios

Objetivo General:

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

Funciones Principales:

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

= Supervisar las actividades de mantenimiento de las dependencias tales como
Mercados y Cementerios, entre otros.

® Proponer la remodelacién, restauracion de las dependencias que asi lo requieran.

= Apoyar el proceso de recaudacién y cobro de los servicios.
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Cana,
Tel.: (809) 691-7114 *CoDIGO: 7291 * RNC:4-03-01268-2
ESTION collUNrrAm Y PARTICIPATIVA

® Realizar reuniones

il blemiticas y
periddicas con la comunidad para identificar las pro
necesidades de |os

municipes,

: lacionan
g ivos que se re
* Custodiar Y dar proteccién fisica a los inmuebles y otros activos q
con los servicios publicos.

: trabajo
jo de las 4reas de
* Asegurar la elaboracin y cumplimiento del plan de trabajo
bajo su supervision.

area.
: ivi jecutadas por el ar
* Presentar informe a la Alcaldia de las actividades ejecut p

i da.
4 Hf eme i que le sea asigna
- Realizar cualquier funcién afin o COI“P' ntaria qu

Estructura de Cargos:

os, aprobado
L £0s que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Carg

oS car dad ser

por el Ministerio de Administracién Pablica (MAP).
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Titulo ¢
e la Unidag
Seccién de Mercado Municipal

Naturaleza de la Unidad

Sustantiva u Operativa
Estru
ctura Orgini
ganica :  El personal que la integra

Relacié
on i .
de Dependencia Divisién de Servicios Municipales

Relacis ; g
cion de Coordinacién . Con la Divisién de Servicios Municipales

Organigrama:

Divisién de Servicios Publicos
Municipales

I

Seccién de
Mercado
Municipal

Objetivo General:

Garantizar la provision de alimentos en un lugar estratégico y disponible para el
consumidor a través del conjunto de establecimientos comerciales mayoristas y

minoristas debidamente registrados en el Ayuntamiento.

Principales Funciones:

» Velar por el funcionamiento del Mercado Municipal y sus establecimientos
comerciales de alimentos, bebidas, carniceria, granjas, entre otras.

» Coordinar y supervisar el estricto cumplimiento de las normas de salud en los
establecimientos comerciales en el interior y en las proximidades del Mercado

Municipal.

»  Mantener el Mercado Municipal y sus alrededores limpio e higienizado.

»  Coordinar conjuntamente con la Alcaldia, el cobro de los impuestos de los
establecimientos comerciales que operan en el Mercado Municipal.

= Reportar a la Alcaldia los casos que se presente en el Mercado Municipal que
atente o pongan en riesgos las condiciones de salud de los habitantes en el

municipio.
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* Junta Distrital Rio Verde Arriba.

La Vega, Repiblica Dominicana,

Tel.: (809) 691-7111 *CoDIGO: 7291 * RNC:4-03-01268-2

GESTION COMUNITARIA Y PARTICIPATIVA

. ) e : sea asignada.
" Realizar cualquier funcién afin o complementaria que le

Estructura de Cargos:

obado
» al de Cargos, apr
Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manu

por el Ministerio de Administracion Piblica (MAP).
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Titulo de la Unidad

y 4
Junta Distrital Rio Verde Arriba.

La Vega, Repiblica Dominicam

Tel.: .
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ARIA Y PARTICIPATIVA

Seccién de Cementerios

N .
aturaleza de la Unidad :  Sustantiva u Operativa

Estructura Orginica "
Relacién de Dependencia

Relacién de Coordinacion b

Organigrama:

Objetivo General:

: El personal que la integra

Divisién de Servicios Municipales

Con la Division de Servicios Municipales

Divisién de Servicios Publicos
Municipales

1
1

Seccién de
Cementerios

en los cementerios del municipio,

Proporcionar a la ciudadania servicios eficientes
garantizando los servicios de inhumacién, exhumacion, traslado de caddveres,
el mantenimiento y la preservacion

crematoria, limpieza de cementerios y pabellones,
de los nichos, mausoleos y jardines de los cementerios muni

cipales.

Funciones Principales:

Administrar los cementerios publicos asegurando que los mismos mantengan

condiciones adecuadas de limpieza, higiene y seguridad.

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

ar y llevar un control de las labores de inhumacién, exhumacion y traslado

Supervis
de identificacién y ordenamiento de las

de cadiveres; estableciendo un sistema
sepulturas; y disponer del mantenimiento actualizado de los registros relativos a las

sepulturas.

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

municipales.
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ARIA Y PARTICIPATIVA

Estudi

lotes lzreyt::,er\;an"oz la CO”Sider.‘illcién del Superior Ia:s solicitudes de usufructo Ide

cementerio S construccion dg panteones, nichos y otras obras en los
10s municipales; realizando inspecciones de las obras en realizacién en los

cementerios;

p"lrt'dl-"ar de estudios objetivando ampliaciones, remodelaciones y modificaciones

=l |:-1s dependencias de los cementerios; y programar y dirigir las actividades de

limpieza, conservacién y mantenimiento de los cementerios.

Tomar medidas necesarias para la conservacion y mantenimiento de las vias de
acceso Y circulacion de los cementerios; supervisando los servicios de control de
utilizacion de las dependencias, instalaciones y equipamientos por parte de los

visitantes de los cementerios.

afias de esclarecimiento Yy

Programar y proponer la realizacion de camp
igen el buen uso de las

concientizacién al piblico visitante sobre las normas que I
dependencias, instalaciones y equipamientos de los cementerios.

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

Cumplir y hacer cumplir las normas y disposiciones reglamentarias referentes a los
cementerios municipales.

Estructura de Cargos:
Los cargos que integran esta unidad serdn definidos en el Manual de Cargos, aprobado
por el Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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La Vega, Repiiblica Do,
mini
Tel.: (809) 691 i

g Junta Distrital Rio Verde Arriba.

7111 *C6DIGO: 7291 *
GESTI . 1 * RNC:4-03-01268-2
ON co ARIA Y PARTICIPATIVA

4.5 Unidades del Nivel Desconcentrado.

Titulo de la Unidad

Naturaleza de la Unidad

Estructura Orgdnica

Relacion de Dependencia

Relacion de Coordinacion

Organigrama:

Policfa Municipal
Desconcentrada

El personal que la integra
Director Municipal

Con las unidades del Ayuntamiento

Director Municipal

df

Policia Municipal

Objetivo General:

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

reglamentos y disposiciones municipales.

Principales Funciones:

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

» Mantener una vigilancia para conservar el orden y la tranquilidad publica.

= Velar por la vida e integridad fisica de las personas detenidas en tanto se ponen a
disposicion del Ministerio Publico o de la autoridad competente.

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

* Llevar un registro de los infractores de los reglamentos municipales, las faltas

administrativas y los hechos delictivos.
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GESTIO

N COMUNITARIA Y PARTICIPATIVA

. i 1 . 7 4
Garantizar a los ciudadanos el respeto al orden juridico y a los derechos
humanos.

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

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

» Rendir informe de los acontecimientos en el municipio al Alcalde.

= Participar en operativos en coordinacion con otros miembros policiales, evitando

la ocurrencia de hechos dainos para el municipio.

» Realizar cualquier funcién afin o complementaria que le sea asignada.

Estructura de Cargos:
Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado
por el Ministerio de Administracién Pablica (MAP).
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