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RESOLUCION Niim.06-2021 que aprueba el Manual de Organizacién y Funciones
de la Junta Distrital San Francisco de Jacagua

LAS AUTORIDADES DE LA JUNTA DEL DISTRITO MUNICPAL SAN
FRANCISCO DE JACAGUA

CONSIDERANDO: Que mediante la Resolucion NGm.05-2021 de fecha 28 de mayo del
afio 2021, fue aprobada la estructura organizativa de la junta del Distrito Municipal San
Francisco de Jacagua.

CONSIDERANDO: Que la Junta del Distrito Municipal San francisco de Jacagua, es una
unidad auténoma creada para garantizar y promover el bienestar social, econémico y
prestacion de servicios eficientes y eficaces a todos los municipes.

CONSIDERANDO: Que la Junta Distrito Municipal 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 Junta Distrito Municipal San Francisco de Jacagua, esta llevando
a cabo un proceso de reforma y modernizacién institucional, teniendo como prioridad Ia
mejora de la calidad de los servicios ofertados;

CONSIDERANDO: Que la estructura organica de la Junta Distrito Municipal San Francisco
de Jacagua, debe estar orientada en funcién de la misién, objetivos y estrategias institucionales,
tomando en cuenta las modernas corrientes de gestidn;

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

CONSIDERANDO: Que la Ley Niim. 41-08 de Funcién Piblica, del 16 de enero de 2008, y
que crea la Secretaria de Estado de Administracion Pdblica, hoy Ministerio de Administracion

Pablica, establece que, corresponde a este organismo propiciar el fortalecimiento Institucional
y garantizar el mas alto nivel de efectividad, calidad y eficiencia de la funcién del Estado,
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 procedimiento y de organizacion y organigramas que eleven para su consideracion los

organos y entidades de la Administracion Publica.

VISTAS:
¢ La constitucion de la Republica Dominicana del |3 de junio del afio 2015;

num. 176-17, del Distrito Nacional y los Municipios, de fecha 17 de julio de 2007;
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* Ley nim. I-12, de la Estrategia Nacional de Desarrollo de 2030, de fecha 25 de enero

de 2012;

* Ley nim. 41-08, de fecha 16 de enero de 2008, de Funcién Publica:

* Ley nim. 05-07, de fecha 05 de enero de 2007, que crea el Sistema Integrado de
Administracién Financiera del Estado;

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

* Ley num. 498-06, de fecha 28 de diciembre de 2006, de Planificacion e Inversién
Publica;

* Ley nim. 449-06, de fecha 06 de diciembre de 2006, que modifica la Ley Num. 390-06
sobre Compras y Contrataciones de Bienes, Servicios, Obras y Concesiones;

* Ley nim. 423-06, de fecha 17 de noviembre de 2006, ley Organica de Presupuesto
para el Sector Piblico (Art. 31, parrafo |);

* Ley nim. 340-06, del 18 de agosto de 2006, sobre Compras y Contrataciones de
Bienes, Servicios, Obras y Concesiones del Estado;

* Ley nim. 200-04, de fecha 28 de julio de 2004, Ley General de Libre Acceso a la
Informacion Piblica, que crea la Oficina de Acceso a la Informacidn, y su reglamento de
aplicacion establecido mediante el Decreto No. 130-05 del 25 de febrero de 2005:

* Leynam. 224-01 del 31 de diciembre del afio 2001, creacion de la Junta de Distrital /
Municipal San Francisco de Jacagua. \}N‘&

¢ Decreto nim. 668-05, del 12 de diciembre de 2005, declara de interés nacional la
profesionalizacion de la Funcion Publica, y el disefio de estructuras homogéneas que
sirvan de integracion y coordinacion transversales en las areas responsables de las
funciones juridico-legales, administrativo-financieras, recursos humanos, informacion,
estadisticas, planificacion, coordinacién y ejecucién de proyectos de cooperacion
internacional y tecnologias de la informacidn y comunicacién;

* Resolucion No. 05-2021, del 08 de septiembre de 2017, que aprueba la Guia para el
Andlisis y Disefio de las Estructuras Organizativas de los Ayuntamientos y Juntas de
Distritos Municipales;

* Resolucion nim. 05-2021, del 0l de agosto de 2012, que aprueba la Estructura
Organizativa y de Cargos de las Oficinas de Acceso a la Informacién Publica;

* La Resolucién nim. 05-2021, de fecha 08 de mayo del afio 2002, creacién de la Junta
Distrito Municipal El Limén - Villa Gonzilez.

* La Resolucion nim. 05-2021, de fecha 28 de Mayo del afio 2021, que aprueba la nueva
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En uso de nuestras facultades legales, dictamos la siguiente:
RESOLUCION

ARTICULO 1I: Se aprueba el Manual de Organizacion y Funciones de la junta Distrital San
Francisco de Jacagua, anexo a la presente Resolucién, detallando las funciones de todas las
unidades organizativas que conforman la estructura organizativa de la junta Distrital, aprobada
por la Resolucion Num. 05-2021.

ARTICULO 2: Las creaciones, modificaciones o supresiones y actualizaciones de las
funciones de las unidades organizativas de la Junta Distrital San Francisco de Jacagua, deberan
ser notificadas al Ministerio de Administracion Piblica (MAP), para fines de aprobacion.

ARTICULO 3: Se instruye a la Direccion de la Junta Municipal Distrital San Francisco de
Jacagua, para que promueva la implementacidn, evaluacion y posteriormente, la actualizacién
del Manual de Organizacion y Funciones.

DADA: Dada en la ciudad de Santo Domingo de Guzman, Distrito Nacional, capital de la
Republica Dominicana, a los ( 25 ) dias del mes de junio del afio dos mil veintiuno (2021).
Aprobada por:

b, *

(a) o /.
Ny "".Qu;, ‘%an\"ag s

Licdo.Dario Castillo Lugo

Ministro de Administracion Publica
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INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacion y Funciones constituye una guia y fuente principal de
consulta para las autoridades y empleados de la 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
diferentes niveles jerarquicos que la integran y que definen la lineas de mando o autoridad,
el tipo de relaciones inter-organicas, los niveles de coordinacion y 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 desempeho 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, Valores y

Objetivos.

Por lo anteriormente expresado, la Junta Distrital San Francisco de Jaragua, se
compromete a velar por el cumplimiento de las funciones de cada una de las areas o
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 legales vigentes.
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I. ASPECTOS GENERALES DEL MANUAL

I.1. Objetivos del Manual.

e Dotar a la Junta Distrital San Francisco de Jaragua de un instrumento de gestion
que permita sistematizar y alinear la estructura con las estrategias institucionales,
evitar la duplicidad y dispersion de funciones.

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

e Determinar el ambito de competencia y autoridad de las areas.

e Optimizar la comunicacion, coordinacion y el logro de los objetivos.

e Simplificar y dinamizar el funcionamiento de la institucion para lograr un mayor

nivel de eficiencia.

|1.2. Alcance.

En el Manual de Organizacion y Funciones de la Junta Distrital San Francisco de Jaragua,
se describen detalladamente cada una de las areas y unidades que conforman su
estructura formal e incluye los 6rganos consultivos establecidos por la Ley No. 176-07

para una mayor comprension y coordinacion institucional.

1.3. Puesta en Vigencia.
Este Manual debera ser puesto en vigencia mediante una Resolucion de la Junta de

Vocales Municipal de San Francisco de Jaragua, donde se instruya el cumplimiento de las

disposiciones contenidas en el mismo.

1.4. Edicién, Publicacion y Actualizacion.
El Manual de Organizacion y Funciones de la De la Junta Distrital San Francisco de Jaragua

debera ser revisado cada vez que ocurra un cambio en la organizacién de la Junta

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

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

organizativa y funcional, ajustes en los planes estratégicos u operativos, entre otros, en

coordinaciéon con las demas areas.

Las propuestas de modificaciones a la estructura organizativa conforme la Ley No. 176-

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

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

conforman la De la Junta Distrital.

1.5. Distribucion del Manual.

Recibiran una copia del Manual:

Los miembros que integran la Junta de Vocales.
El o la Director(a).

Los encargados de las unidades de la Junta Distrital.

1.6. Definicion de Términos.

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

Divisiéon: Unidad de nivel jerarquico especializado en determinada funcion o
servicio de las asignadas al departamento bajo el cual esta subordinada.
Estructura Organizativa: Es el conjunto de unidades organizacionales
interrelacionadas entre si, a través de procesos, canales de comunicacion e
instancias de coordinacion interna, establecidas por una entidad para cumplir con

sus objetivos estratégicos y operativos.

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

Nivel Desconcentrado o Descentralizado: Es donde se encuentran las
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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 maximo.

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

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

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

Organizacion Formal: Se pone de manifiesto mediante documentos
debidamente aprobados por quienes ejercen la direccion de una organizacion.
Organizacion: Conjunto de elementos, compuestos principalmente por
personas, que actlan e interactlan entre si bajo una estructura pensada y
disenada para que los recursos humanos, financieros, fisicos, de informacion y
otros, de forma coordinada, ordenada y regulada por un conjunto de normas,
logren determinados fines.

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

Proyecto: Conjunto de actividades concretas, interrelacionadas y coordinadas
entre si, que se realizan con el fin de producir determinados bienes y/o servicios

capaces de satisfacer necesidades o resolver problemas.

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

Unidad organizativa: Es una parte de la estructura organizacional a la que se
le asignan uno o varios objetivos, derivados de los objetivos institucionales y
funciones homogéneas y especializadas.
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Il. GENERALES DE LA JUNTA DISTRITAL SAN FRANCISCO
DE JARAGUA
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2.1. Breve Historia del Distrito San Francisco de Jaragua

San Francisco de Jacagua esta ubicada cerca de la falda de la cordillera Septentrional a 15
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 seguin 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 primera iglesia de “Tapia y techo de Santo Domingo” de la cual

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

El establecimiento de la villa de Santiago en los terrenos de San Francisco de Jacagua tuvo
una duracién de 58 anos, ya que el 2 de diciembre de 1562 un fuerte terremoto destruye
totalmente la villa de Santiago junto a otras colonias espanolas entre las que se encontraba
la Concepcion de La Vega. Bajo las construcciones de mamposteria quedaron sepultados

muchos de sus habitantes.

La mayoria de los pobladores de esa zona vivian de la agricultura de café y cacao costumbre
que traian de sus tierras natal, pero cuando surgen las zonas francas en Santiago en el aho
973 aunque ya se 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 catdlicas y evangélicas. En el plano de los servicios publicos

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

La Junta Distrital San Francisco de Jacagua, se rige para su organizacion y funcionamiento,

por las siguientes disposiciones legales:

v Constitucion de la Republica, del afio 2010.

v Ley NUm. 224-01 del 31 de diciembre del afio 2001, creacion de la Junta de
Distrital Municipal San Francisco de Jacagua.

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

v" Ley Num. 41-08, de fecha 16 de enero del 2008, de Funcién Publica.

v" Ley NUm. 247-12, del 09 de agosto de 2012, Organica de Administracion
Publica.

2.3. Objetivo General.

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 continua y permanente, en cumplimiento de la Constitucion de la

Republica y las leyes.
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. ORGANIZACION Y ESTRUCTURA.

3.1. Niveles Jerarquicos

a) Nivel de Maxima Direccion

Junta de Vocales

Direccidon Municipal

b) Nivel Ejecutivo Medio

Divisidon

Seccion

c) Nivel Operacional

Divisidon

Seccion

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:

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

Normar y gestionar el espacio publico, tanto urbano como rural.

Prevencion, extincion de incendios y financiacion 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 areas verdes, parques y
jardines.

Normar y gestionar la proteccion de la higiene y salubridad publicas para

garantizar el saneamiento ambiental.

Construccion de infraestructuras y equipamientos urbanos, pavimentacion de las

vias publicas urbanas, construccidn y mantenimiento de caminos rurales,
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construccion y conservacion de aceras, contenes y caminos vecinales.

* Preservacion del patrimonio historico y cultural del municipio.
» Construccion y gestion de mataderos, mercados y ferias.

» Construccion y gestion de cementerios y servicios funerarios.
* |nstalacion 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.
* Promocion, fomento y desarrollo econémico local.

» Garantizar un desarrollo armonico 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 gestion municipal.

* Fomentar la colaboracion ciudadana en la gestion municipal, a fin de promover

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

En adicién a las competencias establecidas en el Art. 19 de la Ley de Municipios Num.
176-07, la Junta Distrital San Francisco de Jacagua, podra ejercer otras atribuciones
compartidas o coordinadas a la funcién de la Administracion Publica, tales como:
= Coordinacion en la gestidn de la prestacion 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.
* Coordinacion, gestion y financiacion de la seguridad ciudadana y mantenimiento
del orden publico.
= Coordinacién y gestion de la prestacion de los servicios de atencién primaria
de salud.
* Promocién y fomento de la educacion inicial, basica y capacitacién técnico-
vocacional, asi como el mantenimiento de los locales escolares publicos.
= Coordinacién de la provision de los servicios de abastecimiento de agua

potable, alcantarillado y tratamiento de aguas residuales.
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* Promocion de la cultura, el deporte y de la recreacion.

* Defensa civil, emergencias y prevision de desastres.

* Promover la prevencion de la violencia intrafamiliar y de género, asi como de

apoyo Yy proteccion de derechos humanos.

* Desarrollo de politicas publicas focalizadas a mujeres jefas de hogar y madres

solteras.

* Promocion y fomento del turismo.

3.3. Estructura Organizativa.

Unidades Normativas o de Maxima Direccion

v Junta de Vocales

v

Direccion, con:

- Sub-Director

Unidades Consultivas o Asesoras

v
v
v
v
v

Division de Recursos Humanos

Seccion de Comunicaciones

Seccion Juridica

Seccion de Planificacion y Programacion

Seccion de Acceso a la Informacion

Unidades Auxiliares o de Apoyo:

v

Division Administrativa y Financiera
- Seccion de Tesoreria
- Seccion de Contabilidad

- Seccion de Recaudaciones

Unidades Sustantivas u Operativas

v
v
v
v
v

Division de Limpieza y Ornato Municipal

Seccion de Gestion Ambiental

Division de Servicios Publicos Municipales

Division de Desarrollo Social, Preservacion Historico y Cultura

Division de Obras Publicas y Reglamento del Transito Municipal

Unidades Descentralizadas

v" Policia Municipal
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3.4. Organigrama

Direccion

Junta de Vocales

Divizidn de Recursos
Humanos

Seccion Planificacion v
Programacion Municipal

Seccion de Accesoa la

Informacion Publica

Seccion Juridica

Seccion Comunicaciones

Divizian Administrativa
Financiera

Seccion de Tecnologia de la
Informacion ¥
Comunicacién

Seccion de Tesoreria Seccidn de Contabilidad

Seccion de
Recaudaciones

Division de Limpieza y

Ornato Municipal

Divizion de Servicios
Publicos Municipales

Divisidn de Desarrollo
Social , Preservacion
Histarico y Cultural

Seccion de Gestion
Ambiente

1

Policia Municipal

Division de Obras Piblicas y
Reglamento del Transito
Municipal
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Iv.

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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4.1.1. Concejo de Regidores Municipal

Titulo de la Unidad
Naturaleza de la Unidad

Estructura Organica
Relacion de Dependencia

Relacion de Coordinacion

Junta de Vocales

Normativa

El personal que la integra

Direccion Municipal

Organigrama:

Junta deVocales

Objetivo General:

Desempenar el rol normativo y de fiscalizacion de las unidades de gestion y administracion

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 y
desconcentrados.

Aprobar las delegaciones municipales a iniciativa de la sindicatura.

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

Aprobar el reglamento de funcionamiento interno del Concejo.

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

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
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20.

21.

22.

23.

24.

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 de la Junta Distrital y las de las entidades, organismos y

empresas dependientes del mismo.

. Conocer y aprobar los informes periddicos 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 funcion del interés de la Junta Distrital y de la poblacion
de sus respectivos municipios.

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

La adquisicion o enajenacion de bienes y derechos de la Junta Distrital, salvo en

los casos en que legalmente se atribuyan a la sindicatura.

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

25. 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.

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

una mayoria especial.

Estructura de Cargos:

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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4.1.2. Direccion

Titulo de la Unidad

Direccion

Naturaleza de la Unidad ¢ Maxima Direccion

Estructura Organica

Relacion de Dependencia

Todas las unidades de la De la Junta

Relacion de Coordinacion : Todas las unidades de la Junta Distrital

Organigrama:

Direccion

Sub-Director

Objetivo General:

Representar a la Junta en la ejecucion de los planes, programas y proyectos que emanen

del Concejo 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:

Representar a la Junta Distrital y presidir todos los actos publicos organizados por
éste.

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

Asistir y participar con voz en las secciones del Concejo Municipal.

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
descripcion de cargos aprobado por el Concejo Municipal.

Velar por la ejecucion de las ordenanzas y reglamentos municipales.
Dirigir, impulsar e inspeccionar las obras y servicios municipales.

Requerir a todos los que estan obligados al fiel cumplimiento de los servicios u

obligaciones de caracter publico.
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12.

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

Proponer al Concejo Municipal las solicitudes de expropiacion de inmuebles al

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

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

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

rige la materia, y velar por su fiel ejecucion.

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

los bienes municipales.
Velar por la conservacion de los bienes y derechos del municipio y 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

intervenido a la Junta Distrital y velar por su cumplimiento y o rescision cuando
los arrendatarios no cumplan con todas las clausulas de sus contratos

contractuales.

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

y ejercer todas las funciones que no sean de la atribucion del Concejo Municipal.

. 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

la Junta Distrital y al personal Pedaneo.

. 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 efectien con los fondos municipales y autorizar los documentos que

impliquen formalizacion de ingresos en la Tesoreria Municipal de la Junta Distrital.

. Desarrollar la gestiéon econémica municipal conforme al presupuesto aprobado,

al ciclo de gestion del mismo y rendir cuentas al Concejo Municipal de las

operaciones efectuadas.
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20. Organizar los servicios de Tesoreria Municipal y Arbitrios y Rentas.
21. Asistir a los arqueos ordinarios y extraordinarios y darles su aprobacion.

22. Aprobar las facturas que correspondan al desarrollo normal del presupuesto y
que hubiesen sido recibidas por 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 infraccion de las leyes ordenanzas y
reglamentos municipales, salvo en los casos en que tal facultad esté atribuida al
Concejo Municipal.

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

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

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

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

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

asignadas por las mismas al municipio, no se atribuyen al Concejo Municipal.

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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4.2. Unidades del Nivel Consultivo o Asesor
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4.2.1. 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 : Direccion
Relacién de Coordinacién : Con todas las Unidades de lajunta Distrital
Organigrama:
Direccidn

Division de Recursos Humanos

Objetivo General:

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

institucionales.

Funciones Principales
I. Asesorar a la maxima autoridad de la institucion y a los encargados de distintas

unidades organizativas en lo relativo al sistema de gestion de recursoshumanos.

2. Disenar e implementar el Sistema de Recursos Humanos en la institucién, asi
como los objetivos y metas trazados por las autoridades de la Junta Distrital,
siguiendo los lineamientos generales de la Ley No. 41-08 y sus reglamentos, y del
Ministerio de Administracion Publica.

3. Programar y ejecutar el desarrollo de los distintos subsistemas de gestion de
Recursos Humanos, establecidos para la institucion, como son: Capacitacion y
Desarrollo, Reclutamiento, Seleccién y Evaluacion del Desempeno, Clima
Organizacional / Relaciones Laborales, Compensacion y Beneficios.

4. Recomendar e implementar acciones correctivas a las situaciones detectadas en
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las encuestas de Clima Organizacional, a fin de mejorar el ambiente laboral de la
institucion.

5. Coordinar con las demas dreas de la institucion la planificacion estratégica de los
recursos humanos, a corto, mediano y largo plazo, para el logro de sus objetivos,
en coordinacion con el Departamento Administrativo Financiero, y alineado al
Plan Estratégico definido por la Junta Distrital.

6. Elaborar e implementar el programa anual de adiestramiento y capacitacion del
personal, en coordinaciéon con el INAP y otras entidades, tanto gubernamentales
y no gubernamentales, alineado a las brechas detectadas en las evaluaciones del
desempeno de los empleados y el Plan estratégico.

7. Mantener actualizado el manual de cargos de la institucion, en coordinacion con
la Direccion de Andlisis del Trabajo y Remuneraciones del Ministerio de
Administracion Publica (MAP).

8. Coordinar con el MAP la conformacion de una comision Ad-hoc para resolver
los conflictos laborales que se presenten.

9. 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.

10. Aplicar el sistema de seguridad social que establece la Ley No. 87-01, a los
servidores de la institucion y mantener un programa de orientacién basado en
las novedades de dicho sistema.

I'l. Hacer cumplir las normativas internas establecidas para el personal.

12. Velar por la aplicacién y el buen desempeno del Sistema de Seguridad Social
dentro de la institucion.

|3. Realizar actividades de integracion de equipos y conciliacion laboral para los
empleados de la Institucion.

I4. Realizar cualquier funcidn afin 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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4.2.2. Seccion de Planificacion y Programacion

Titulo de la Unidad : Seccion de Planificacion y Programacion
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:

Direccidn

Seccion de Planificacion y
Programacién

Objetivo General:

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

organizacional, gestién de calidad y reingenieria de procesos.

Funciones Principales:

I. Asegurar la planificacion de las acciones de la Junta Distrital 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.

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

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, Planificacion y Desarrollo (MEPyD)
y en coordinaciéon con las demas unidades organizativas, los planes estratégicos

municipales.
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10.

14.

I5.

l6.

Supervisar y evaluar el impacto logrado en el cumplimiento de las politicas y
planes institucionales a través de la ejecucion de los programas y proyectos.
Asegurar la coordinacion de las acciones entre el Gobierno Local, el Gobierno
Central y demas actores que inciden en el municipio, asi como con la planificacion
realizada desde la Junta de Distritos Municipales.

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

Promover el desarrollo institucional y la modernizaciéon de la organizacion y
procedimientos internos de la Junta Distrital.

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

Participar en el proceso de formulacion y ejecucién del Presupuesto Participativo
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 de la Junta Distrital, en

coordinacién con el Departamento Administrativo Financiero.

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

Distrital, con otros organismos nacionales e internacionales.

.Coordinar y supervisar las funciones relativas al desarrollo organizacional,

estadisticas, presupuesto, planes y programas.

Asesorar a las demas 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 tecnologicos, a efectos de
optimizar la gestion 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
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de la institucion.

I8. Elaborar manuales de organizacion y funciones, politicas, normas vy
procedimientos de la Junta Distrital en coordinacion con la Divisién de Recursos
Humanos.

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

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

21.Realizar cualquier otra funcién 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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4.2.3. Seccion Juridica

Titulo de la Unidad : Seccion Juridica
Naturaleza de la Unidad : Asesora
Estructura Organica : El personal que la integra
Relacion de Dependencia : Direccion
Relacion de Coordinacion : Con todas las unidades de la Junta Distrital
Organigrama:
Direccién

Seccion 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.

Funciones Principales:

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

Velar por el adecuado depésito y conservacion de todos los documentos relativos
a acuerdos y/o convenios en los que la Junta Distrital interviene como parte.
Llevar la secuencia de la numeracion de las resoluciones emanadas de la Junta
Distrital.

Dirigir la recopilacion, ordenacién, actualizacion y registro de todas las
disposiciones legales, reglamentarias, jurisprudenciales, contencioso
administrativo que se relacionan con las areas de competencia de la De la Junta

Distrital.
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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 la institucion.

7. Elaborar y llevar registro de los contratos de la institucion con personas naturales
y/o juridicas.

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

9. Gestionar la notarizacion de los documentos legales de la institucion, que asi lo
requieran.

10. Realizar cualquier otra 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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4.2.4. Seccion 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 Coordinacion : Con todas las unidades de laJunta Distrital
Organigrama:
Direccién

Division de Comunicaciones

Objetivo General:

Coordinar y mantener las relaciones inter e intra-institucionales, asi como los vinculos
de la Junta con los medios de comunicacion social, sobre la base de la implementacién
de politicas de comunicacion e imagen que trace la maxima autoridad para promover las

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

Funciones Principales:

|. Disehar y Desarrollar la estrategia de comunicacién externa e interna de la
institucion, atendiendo a los lineamientos establecidos por las autoridades
municipales.

2. Mantener optimas vias de informacion y comunicacion necesarias para el buen
posicionamiento de la Junta Distrital, en relacion con los programas, proyectos y

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

4. Participar en la efectiva organizacion y ejecucion de actividades y eventos propios
del area de competencia de la Junta Distrital.

5. Informar y orientar al publico en lo referente a los servicios que ofrece la Junta
Distrital.

6. Preparar y ejecutar programas de difusion de las actividades y obras que emanen de
la Junta Distrital.

7. Recibir y atender a representantes de los medios de comunicacion social, en lo que
respecta a los cometidos de la Junta Distrital.

8. Coordinar y supervisar la elaboraciéon de materiales audiovisuales que sirven de
apoyo a las actividades, programas y proyectos de desarrollo municipal.

9. Coordinar y supervisar la elaboracion de cualquier material escrito o impreso que
ha de ser difundido en los medios de comunicacion.

10. Planificar, en coordinacion con las autoridades de la a Junta Distrital, la participacion
como gobierno local en los medios de comunicacion, tales como: Programa de TV,
radio, entrevistas, entre otros.

I'l. Colaborar en el montaje de Seminarios, Talleres y cualquier otro evento dispuesto
por las autoridades municipales.

I2. Coordinar avisos institucionales tanto interno como externo de la institucion.

I3. Coordinar y supervisar la realizacion de publicaciones especiales, tales como:
revistas, libros, brochoures, memorias, entre otros.

I4. Organizar y conservar todo el material escrito o impreso que se relacione con las
areas de competencia de la Junta Distrital.

I5. Mantener un inventario actualizado del material de difusién, generado por las
actividades de la Junta Distrital

| 6. Realizar cualquier funcion afin 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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4.2.5. Seccion de Acceso a la Informacion Publica

Titulo de la Unidad : Seccion de Acceso a la Informacién Publica
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:

Oficina de Acceso ala

L Direccion
Informacién

Objetivo General

Coordinar y dirigir la recoleccion y el suministro de informaciones solicitadas por el publico,
relacionadas con las actividades del Ministerio, en ejercicio de lo establecido en la Ley

No.200-04 de libre acceso a la informacion publica.
Funciones Principales

I. Mantener un sistema que garantice al publico el facil acceso a informacion clara,

veraz y confiable.

2. Coordinar y organizar la recoleccion, sistematizacion y suministro de las
informaciones solicitadas. Asi como, el proceso interno para la entrega de dicha

informacion.

3. Proponer los procedimientos internos que pudieran asegurar una mayor

eficiencia en la gestidn de las solicitudes de acceso a la informacion.
4. Elaborar estadisticas y balances de gestion del area de acceso a la informacion.

5. Actualizar de manera periodica, en coordinacion con las diferentes areas de la
institucion las informaciones de “Oficio” que deben estar permanentemente
disponibles al publico.
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6. Dar seguimiento a las solicitudes recibidas y ofrecer retroalimentacién oportuna

a cada solicitante.

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

resultados y costos.
8. Orientar al solicitante en la elaboracion de su solicitud de informacion.

9. Informar al ciudadano a cerca de otras instituciones u organismos en los que

pueda obtener la informacion requerida.

10. Elaborar estadisticas y balances de gestion de su area en materia de acceso a la

informacion.

I l. 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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4.3.1. Division Administrativa Financiera

Titulo de la Unidad : Division Administrativa Financiera

Naturaleza de la Unidad : Auxiliar o de Apoyo

Estructura Organica : Personal que la integra.

Relacion de Dependencia : Direccion

Relacién de Coordinacién : Con todas las Unidades de la De la Junta Distrital

Organigrama:

Divisién Administrativa

Financiera
Seccion de Tesoreria Seccion de seccion de
Contabilidad Recaudaciones

Objetivo General:

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

administrativos y financieros de la Junta Distrital.

Funciones Principales:

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

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

condicion de organo rector.

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.

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

Asegurar el uso y mantenimiento de un adecuado sistema de inventario y activo
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12.

17.

18.

fijo de la Junta Distrital.

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

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

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

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

procedencia.

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

Distrital.

.Formular medidas que tiendan a la reduccion del gasto y al mejoramiento del

resultado fiscal, asi como a mejorar la eficacia, eficiencia y calidad del gasto de la
Junta Distrital.

Autorizar y refrendar las noéminas, 6rdenes de compra, 6rdenes de pago,
depdsitos y cualesquiera otros documentos que comprometen las finanzas

municipales.

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

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

subastas de los proventos municipales y de los bienes embargados.

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

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

.Supervisar y firmar los informes peridédicos de la Junta a la Liga Municipal

Dominicana y la Contraloria General de la Republica.

.Coordinar, junto a la Seccion de Planificaciéon y Desarrollo, la elaboracion y

formulacion del presupuesto anual, conforme a las prioridades de la Junta,
senaladas por la Junta.

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

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

|9. Aprobar, conde la Junta mente con la Junta de la Junta Distrital, los compromisos
y libramientos correspondientes a los recursos presupuestarios, fondos
reponibles y recursos extra-presupuestarios.

20. Garantizar el pago de todas las obligaciones contraidas por de la Junta.

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

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

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

24. Realizar cualquier otra 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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4.3.1.1. Seccion de Tesoreria

Titulo de la Unidad : Seccion de Tesoreria

Naturaleza de la Unidad : Auxiliar o de Apoyo

Estructura Organica : Personal que la integra.

Relacion de Dependencia : Direccion

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

Organigrama:

Divisién Administrativa
Financiera

Seccién de Tesoreria

Objetivo General:

Coordinar y supervisar todas las actividades de recepcién de valores que ingresan la Junta
por los diferentes conceptos, siguiendo los procedimientos establecidos por las normativas

vigentes relativas a la Tesoreria Municipal

Funciones Principales:

e Participar en la definicion de la programacion financiera, del plan de trabajo y
operaciones de la De la De la Junta en el marco del presupuesto vigente, de
acuerdo a los sistemas de control interno y de presupuesto.

e Coordinar la elaboracion de la programacion mensual, trimestral y anual de caja y
evaluar su ejecucion.

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

e Percibir, centralizar y registrar los ingresos publicos recaudados de las diferentes

fuentes tanto propias como externas e importes adeudados.
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e Participar en la fijacion de las cuotas periodicas de compromiso, en coordinacion
con la Junta, los Departamentos Administrativo Financiero y de Planificacion y
Desarrollo.

o Fijar cuotas periddicas de pago de la Junta en coordinacion con la Junta , los
Departamentos Administrativo Financiero, de Planificacion y Desarrollo y la Seccidn
de Presupuesto, basandose en la disponibilidad de fondos, en la programacion de los
compromisos y en los gastos efectivamente devengados.

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

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

e Registrar en el Sistema de Informacion Financiera, los movimientos de ingresos y
egresos que ejecuta de acuerdo con las normativas de las instancias nacionales de
presupuesto y contabilidad gubernamental.

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

¢ Informar permanentemente sobre los movimientos y situacion de las cuentas
bancarias y las disponibilidades existentes.

e Administrar las cuentas bancarias bajo su cargo, asi como de las que correspondan
entre las subcuentas que integren la estructura programatica del gasto.

e Custodiar los fondos, garantias y valores pertenecientes de la Junta o de terceros
que se pongan a su cargo.

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 Publica (MAP).
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4.3.1.2. Seccion de Contabilidad

Titulo de la Unidad : Seccion de Contabilidad

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 la De la Junta Distrital

Organigrama:

Divisién Administrativa
Financiera

Seccién de Contabilidad

Objetivo General:

Llevar el control del registro contable de todas las transacciones econémicas y 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:

|. Controlar todos los ingresos, egresos, cuentas por pagar y demas operaciones
contables, de acuerdo a los principios de contabilidad generalmente aceptados.

2. Controlar los registros de los activos de la institucion actualizando el inventario en
materia de depreciacion y descargo.

3. Realizar y procesar las solicitudes de gastos a fin de tramitarlas a las instituciones
correspondientes para fines de aprobacion, 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. Mantener actualizado el inventario de todos los bienes muebles existentes con las
informaciones concernientes a ubicacién, empleado a quien esta asignado,
descripcion, fecha y valor de adquisicion, condicion, y valor.

6. Preparar todos los informes financieros y contables que soliciten las autoridades de
la Junta, asi como los estados financieros que reflejen los activos, pasivos y el
patrimonio del Distrito.

7. Preparar y registrar las conciliaciones bancarias de todos los clientes de la
institucion, asi como, los informes de disponibilidad.

8. Elaborar, tramitar y registrar todos los libramientos de pago y llevar el control hasta
que son pagados.

9. Efectuar los calculos de deducciones y retenciones impositivas y llevar el control
del pago de dichas retenciones a los proveedores.

10. Elaborar certificaciones exigidas por los proveedores y servidores de la institucion.

I 1. Mantener contactos permanentes con los bancos que manejan cuentas con la
institucion.

|2. Preparar el cierre del ejercicio fiscal, a los compromisos, libramientos, pagos
anulados, devueltos, reintegros de todas las operaciones registradas o no en el
SIGEF, conteniendo los detalles del gasto de fondos reponibles de bienes muebles,
entre otros.

|3. Coordinar el ingreso y entrega de los bienes muebles a fin de que los mismos sean
registrados en el Sistema de Administracion de Bienes.

| 4. Mantener el control de la salida y entrada de las solicitudes de traslado, reparacion
y el descargo de los bienes muebles previa aprobacion de las instancias
correspondientes.

I5. Informar a la Direccion General de Contabilidad Gubernamental (DIGECOG)
todos los movimientos en el inventario a través del sistema previsto para registro.

| 6. 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 Administracion Publica (MAP).
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4.3.1.3. Seccion de Recaudaciones

Titulo de la Unidad : Seccion 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 la De la Junta Distrital

Organigrama:

Divisién Administrativay
Financiera

Seccién de Recaudaciones

Objetivo General:

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

corresponda de la Junta, 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 de la Junta.

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

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

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

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

6. Dirigir, supervisar y controlar las gestiones y procedimientos de cobros de la Junta.
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7. Participar conde la Junta mente con las autoridades correspondientes en la
preparacion del proyecto de presupuesto y de los proyectos de reestimacion de
ingresos a ser presentados a la Junta y al Concejo Municipal de la Junta.

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

9. Rendir informes con la periodicidad que le defina el Director Distrital, al Encargado
(@) del Departamento Administrativo Financiero, al Tesorero (a) y al Contralor
Municipal sobre el resultado de las recaudaciones.

10. Realizar cualquier otra funcion afin 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 Informaciéon 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

Relacion de Coordinacion : Con todas las Unidades del De la Junta

Organigrama

Direccidén

Seccion de Tecnologia dela
Informacién y Comunicacién

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:

|. 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 (TIC S).

2. Disenar, implantar y supervisar el cumplimiento de las politicas, normas y
procedimiento en materia de TIC.

3. Garantizar un adecuado control y aseguramiento de la calidad y seguridad de los

sistemas.
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Proponer y administrar todas las actividades relacionadas con el diseno, desarrollo,
implementacion y soporte de los programas y sistemas que apoyan los procesos
esenciales de la institucion.

Disponer de los servicios de tecnologias de la informacion y de telecomunicaciones
que soliciten las diferentes unidades administrativas de la institucion.

Gestionar y administrar las licencias de software y realizar su distribucion entre las
unidades administrativas que las requieran.

Proveer soporte técnico a los usuarios de las aplicaciones, la informacion y la
infraestructura TIC.

Desarrollar y administrar aplicaciones de TIC que contribuyan al logro de las metas
de la Institucion, asegurando la calidad de la plataforma y la informacion que se
genera.

Definir las politicas y los estandares informaticos necesarios para facilitar el
desarrollo, la transportabilidad, usabilidad, accesibilidad, interoperabilidad y

controles de seguridad de los sistemas.

. Promover, en coordinacion con el area de Recursos Humanos, un programa de

capacitacion continua para el personal de las areas que estan conectadas a la red, a
fin de recibir los entrenamientos pertinentes para su actualizacion frente a los

cambios tecnoldgicos y las normas vigentes.

. 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.

. Implantar y mantener actualizado un sistema de informacion integral que automatice

las operaciones y procesos de la organizacion, fomentando la comunicacion interna

mediante el uso intensivo de las TIC.

. Asegurar y gestionar todas las actividades relacionadas con la operacion y

administracion de la infraestructura tecnolégica (servidores, bases de datos, redes),

asi como el aseguramiento de la continuidad de las operaciones.

. Implementar y mantener la infraestructura de TIC que permita a la Institucion

alcanzar sus metas estratégicas y promover el Gobierno Electronico, mediante el

intercambio, acceso y uso de la informacion por los usuarios internos y externos.

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

inmediato.
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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. Unidades del Nivel Sustantivo u Operativo
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4.4.1. Division de Limpieza y Ornato Municipal

Titulo de la Unidad : Division de Limpieza y

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

Divisién de limpiezay Omato
Municipal

Objetivo General:

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

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

Funciones Principales:

I. Planificar, organizar y coordinar la colecta de residuos solidos y limpieza de calles,
transportar los desechos y someterlos al tratamiento correspondiente tomando
en consideracion el cuidada y mantenimiento del medio ambiente.

2. Coordinar la formulacion y evaluacién de las diversas politicas publicas ambientales
en el ambito municipal, conforme a las prioridades trazadas por la Junta Distrital.

3. Planificar y programar, la utilizacion de equipos pesados y maquinarias asignados
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17.

a las labores de limpieza, a fin de asegurar la eficiencia del servicio.

Fomentar la arborizacion del municipio en general y en el area urbana en particular,
garantizando el mantenimiento, la preservacion, control y mejoramiento de las
areas verdes.

Coordinar junto al Departamento de Planificacion y Desarrollo los aspectos
necesarios para el adecuado desempeno de las funciones de la gestion ambiental
municipal y de riesgo.

Implementar un sistema de gestion ambiental, que permita controlar y compensar
los impactos que se generen como resultado del desarrollo del Municipio.
Coordinar la formulacion y aplicacion de un Plan de Gestion ambiental municipal
y de riesgo para el Municipio, estableciendo niveles de coordinacion con las
entidades competentes.

Garantizar y promover la ornamentacion de la ciudad mediante un adecuado
manejo de las areas verdes en el municipio.

Organizar y coordinar la limpieza de parques, monumentos, cementerios y

demas sitios publicos.

. Coordinar la limpieza de calles, aceras y solares, asi como eliminar los basureros

y otras areas ilegales de depdsitos de solidos y aplicar sanciones y multas a las

personas que violen las disposiciones sanitarias.

. Implementar acciones de preservacion, control y mejoramiento de los recursos

naturales en el territorio municipal, en coordinacion con diferentes organismos.

. Contribuir a la educacion ambiental de la poblacion mediante el desarrollo de

acciones de educacion y sensibilizacion ciudadana.

. Coordinar con Seccion Administrativa Financiera, estudios de factibilidad

relativos al cobro de tarifas de los servicios de limpieza.

. Elaborar y analizar propuestas de concesion de explotacion de los recursos

naturales del municipio y demas proyectos ambientales e identificar las posibles

fuentes de financiamientos.

. Incluir en el presupuesto anual municipal, los recursos necesarios para cubrir las

actividades de prevencion, mitigacion y atencion de desastres

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

publicos cada dos meses.
Programar y dirigir las actividades relativas a la arborizacion de las calles, parques,

y jardines del Municipio.
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I8. Garantizar el orden, limpieza y alumbramiento en los parques.

|9. Velar por el buen uso de los equipos y transportes propiedad de la Junta Distrital.

20. Realizar la distribucion de las unidades livianas y pesadas de recogida de los

desechos solidos.

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

22. Programar actividades de mantenimiento correctivo de mecanica, 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 funcién 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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4.4.2. Division de Servicios Publicos Municipales

Titulo de la Unidad
Naturaleza de la Unidad

Estructura Organica
Relacion de Dependencia
Relacion de Coordinacion

Organigrama:

Objetivo General:

Coordinar la gestion administrativa de las entidades que ofrecen facilidades y servicios a la

comunidad tales como Funerarias, Mercados, Matadero y Cementerios, garantizando su

: Division de Servicios Publicos
Municipales

: Sustantiva u Operativa
: Funeraria, Cementerio, Matadero, Mercado
: Direccion Municipal

: Personal Bajo su Dependencia

Direccion

Divisién de Servicios Publicos
Municipales

uso efectivo, mantenimiento y seguridad.

Funciones Principales:

Supervisar las actividades de mantenimiento de las dependencias tales como

Funerarias Mercados, Mataderos y Cementerios, entre otros.

Proponer la remodelacion, restauracion de las dependencias que asi lo requieran.
Organizar reuniones periddicas con la comunidad para identificar las
problematicas y necesidades de los municipes.

Controlar la matanza del ganado mayor y menor para verificar la procedencia,
legalidad y sanidad y garantizar la calidad del producto para su comercializacion.
Custodiar y dar proteccion fisica a los inmuebles y otros activos que se relacionan

con los servicios publicos.
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13.

14.

l6.

Asegurar la elaboracion y cumplimiento del plan de trabajo de las areas bajo su
supervision.
Realizar cualquier funcidon afin o complementaria que le sea asignada por su

superior inmediato.

Prestar los servicios funerales relativos al proceso velatorio y de entierro de

cadaveres, conforme a los lineamientos establecidos por la Junta.

Recibir y tramitar los documentos legales requeridos para la organizacion del
servicio funebre: Acta de Defuncion y carta de saldo de Centro de Salud, en

algunos casos.

.Garantizar la construccion, preservacién, mantenimiento y limpieza de los

Cementerios en el Municipio.

.Coordinar, supervisar y controlar las actividades del embalsamamiento del

cadaver para preservarlo durante el velatorio.

.Brindar los servicios de custodia, enterramiento, sepultura, registro de venta de

terreno, control de decesos en el cementerio municipal.
Velar por el correcto procedimiento de inhumacion y exhumacion de cadaveres.

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 la Junta Distrital.

. 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.

Velar por el cumplimiento de las normas y procedimientos establecidos en
cuanto a los precios, pesos y medidas de los productos que se expenden en los

mercados y plazas de buhoneros.

.Mantener el Mercado Municipal y sus alrededores limpio e higienizado

.Controlar la matanza del ganado mayor y menor para verificar la procedencia,

legalidad y sanidad y garantizar la calidad del producto para su comercializacion.

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

consumo Y los desechos de los animales.
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20. Garantizar el cumplimiento de las politicas de salud sanitaria en los alrededores

del Matadero Municipal.

21.Determinar y supervisar la apertura y cierre de las puertas del matadero, segun

el horario establecido.

22.Presentar informe a la Junta de las actividades ejecutadas por el area para dar
cumplimiento a los servicios Funerarias, Mercados, Matadero y Cementerios,

garantizando su uso efectivo, mantenimiento y seguridad.

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

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 sanidad y garantizar la calidad del producto para su comercializacion.

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

27. Asegurar la elaboracion y cumplimiento del plan de trabajo de las areas bajo su

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. Division de Desarrollo Social y Preservacion Histérico y Cultural

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

Organigrama:

Direccion

Division de Desarrollo Social
y Preservacién Histéricay
Cultural

Objetivo General:

Garantizar la prestacion de los servicios propios de la competencia de la Junta Distrital para
elevar el nivel de vida de la poblacion mas vulnerable y desprotegida del Municipio, asi como
ppromover, rescatar y mantener los valores culturales del municipio a través de la

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

Funciones Principales:

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

2. Organizar y coordinar con instituciones publicas, privadas y de la Junta s
comunitarias jornadas de limpieza, vacunacion y eliminacion canina.

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

del municipio.
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4. Disenar y dar seguimiento al cumplimiento del reglamento de ayudas y politicas
sociales de la Junta Distrital.

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

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

7. Elaborar el presupuesto anual de los diferentes eventos y actividades culturales y
recreativas de la institucion.

8. Coordinar y 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. Promover y participar en actividades culturales organizada por los diferentes
sectores Yy barrios del municipio.

I'l. Supervisar las actividades culturales que se realicen con el patrocinio de la Junta.

I2. Colaborar con la realizacion de las actividades patrias.

I3. Velar por la proteccion del Patrimonio cultural, artistico y natural del Municipio.

I4. Mantener relaciones de colaboracion con instituciones y organismos publicos y
privados relacionados con las artes y la cultura.

I5. 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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4.4.4. Division de Obras Publicas y Reglamento del Transito Municipal

Titulo de la Unidad Division de Obras Publicas y
Reglamento del Transito Municipal
Naturaleza de la Unidad : Sustantiva u Operativa
Estructura Organica : Personal que la integra.
Relacion de Dependencia : Direccion Municipal
Relacion de Coordinacion : Con todas las Unidades de la De la Junta Distrital

Organigrama:

Direccion

Divisién de Obras Publicas y
Reglamento del Transito
Municipal

Objetivo General:

Garantizar la elaboracién de estudios y proyectos relativos a las construcciones de obras
municipales y su oportuna ejecucion.

Funciones Principales:

I. Asesorar a la Junta Distrital en los asuntos relativos a los servicios y las obras
publicas municipales.

Realizar estudios y elaborar proyectos de obras publicas municipales.
Elaborar y dar seguimiento de los presupuestos de las obras municipales.

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

LA S I

Reparar, ejecutar y mantener los servicios de pavimentacion y reparacion de

aceras y contenes de las calles del municipio.

6. Ejecutar, fiscalizar y mantener el sistema de drenaje pluvial.

7. Elaborar calendarios y cronogramas de trabajos relativos a la programacién y
ejecucion de servicios y obras municipales.

8. Supervisar la ejecucion de los estudios y trabajos de arquitectura y topografia para
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las obras de la Junta.

9. Ejecutar y/o contratar las obras municipales, con la aprobacion de la maxima
autoridad de la Junta.

|0. Preparar las normas y bases para licitaciones de obras.

I 1. Definir el disefio de mapas, graficos y demas trabajos necesarios para las obras del
municipio.

I2. Conservar y mantener las edificaciones municipales.

I3. Asegurar un registro, archivo y control actualizado de planos, mapas y proyectos
relativos a las edificaciones municipales.

I4. Coordinar la ejecucion de los estudios y trabajos de levantamientos planimétricos,
taquimétricos, nivelaciones, triangulaciones, poligonales y otros.

I5. Velar por la adecuada utilizacion de los equipos y maquinarias utilizados en las
obras municipales, en coordinacion con el area de Equipos y Transporte.

|6. Asegurar el resguardo y adecuado mantenimiento del material y equipo técnico
utilizado para los trabajos de topografia.

I7. Asegurar que los proyectos a elaborarse contemplen todos los antecedentes,
calculos y otras especificaciones que permitan una clara y facil interpretacion en la

etapa de su ejecucion.

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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4.4.5. Seccion de Gestion Ambiental

Titulo de la Unidad Seccion de Gestion Ambiental

Naturaleza de la Unidad : Sustantiva u Operativa

Estructura Organica : Personal que la integra.

Relacion de Dependencia : Direccion Municipal

Relaciéon de Coordinacién : Con todas las Unidades de la De la Junta Distrital

Organigrama:

Direccion

Seccion de Gestion Ambiental

Objetivo General:

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:

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

2. Coordinar la formulacion y evaluacion de las diversas politicas publicas ambientales
en el ambito municipal, conforme a las prioridades trazadas por la Junta.

3. Velar por la adecuada coordinacion de actuacion municipal respecto al medio
ambiente.

4. Facilitar el establecimiento de condiciones institucionales adecuadas para el efectivo

desempeno de las funciones municipales.
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5. Consolidar los diversos informes que se generen en la ejecucion de las politicas de
medio ambiente municipales, para conocimiento y evaluacion del Director Distrital.

6. Apoyar la formulacion de los planes de desarrollo institucional para la aplicacion de
politicas publicas municipales.

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

8. Coordinar junto a la Divisién de Planificacion y Desarrollo los aspectos necesarios
para el adecuado desempeno de las funciones de la gestion ambiental municipal y de
riesgo.

9. Implementar un sistema de gestion ambiental, que permita controlar y compensar
los impactos que se generen como resultado del desarrollo del Municipio.

10. Coordinar la formulacion y aplicacion de un Plan de Gestion ambiental municipal y
de riesgo, para el municipio, estableciendo niveles de coordinacion con las entidades
competentes.

I'l. Garantizar y promover la ornamentacion de la ciudad mediante un adecuado
manejo de las areas verdes en el municipio.

2. Contribuir a la educacion ambiental de la poblacion mediante el desarrollo de
acciones de educacion y sensibilizacion ciudadana.

|3. Elaborar propuestas de proyectos ambientales e identificar las posibles fuentes de
financiamientos.

4. Analizar y opinar sobre las propuestas de concesion de explotacion de los recursos
naturales del municipio.

I5. Incluir en el presupuesto anual municipal, los recursos necesarios para cubrir las
actividades de prevencién, mitigacion y atencion de desastres.

6. Visitar a las escuelas y centros escolares para promover campanas de educacién
sobre la proteccidon del medio ambiente y los recursos naturales.

|7. 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 Administracion Publica (MAP)
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4.5 Unidades del Nivel Desconcentrado
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4.5.1. Policia Municipal

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

1

Policia Municipal

Objetivo General:

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

reglamentos y disposiciones municipales.

Funciones Principales:

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

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

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

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

5. Controlar los registros de los infractores de los reglamentos municipales, las faltas
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administrativas y los hechos delictivos.

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

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

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

9. Rendir informe al Director Distrital de los acontecimientos en el municipio.

|0. Participar en operativos en coordinacion con otros miembros policiales, evitando
la ocurrencia de hechos daninos para el municipio.
I I. Realizar cualquier funcién 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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