JUNTA DEL DISTRITO MUNICIPAL
“JOSE CONTRERAS”

RNC 406-0003032
Espaillat, Moca, R.D

REPORTE DE AVANCE DEL PLAN DE MEJORA INSTITUCIONAL
Primer Semestre 2026
Junta Distrital de José Contreras

1. Introduccién

El presente reporte tiene como finalidad presentar los avances alcanzados durante el
primer semestre del afio 2026 en la ejecucion del Plan de Mejora Institucional de la
Junta Distrital de José Contreras, orientado al fortalecimiento de la gestion institucional,
la planificacion, la transparencia, la equidad de género y la mejora de los procesos
internos.

El informe recoge las acciones ejecutadas entre febrero y junio de 2026, conforme a las
metas establecidas en el plan de mejora institucional.

2. Resumen General de Avances

Durante el primer semestre se priorizaron acciones correspondientes a los criterios de
Liderazgo, Estrategia y Planificacion, Personas y Alianzas y Recursos, logrando
avances significativos en la formalizacion de procesos internos y fortalecimiento

institucional.

Nivel general de avance estimado del semestre: 90%

Area Estado
Revision del marco institucional Ejecutado
Elaboracion del POA En proceso
Comisién de Género Ejecutado
Politica de Género Ejecutado
Formato de minutas Ejecutado
Encuesta de clima laboral Ejecutado
Sistema de buzones de sugerencias | Ejecutado
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3. Avances por Criterio

Criterio 1: Liderazgo

Durante esta sesion se realizd la revision técnica de la mision, vision y valores
institucionales, determinandose que no fue necesario realizar modificaciones en la
presente etapa, al encontrarse alineados con la gestion estratégica de la institucion.
Avances alcanzados:

e Conformacion del comité de revision institucional
e Reunion de andlisis institucional realizada.

» Diagnostico participativo completado.

o Propuesta preliminar elaborada.

« Inicio del proceso de validacion institucional.

Nivel de avance: 100%.
Evidencias.

Juramentacion del comité de revisién institucional
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ACTA DE JURAMENTACION Y CONFORMACION DE LA COMITE DE REVISION
INTITUCIONAL

En la comunidad de José¢ Contreras, Distrito Municipal José¢ Contreras, municipio de Moca,
provincia Espaillat, Republica Dominicana, siendo las 10:30 a.m. horas del dia 20 del mes de
mayo del afto 2026, reunidos en el salén de actos de la Junta Distrital de José¢ Contreras, s¢
procedié a la conformacién y juramentacién de la Comisién de Género, con la finalidad de
promover la igualdad, la equidad y el respeto dentro de la institucién.

Integrantes de la Comisién
Cargo Nombres y Apellidos Cargo institucional
Presidente/a | Nixon Rodriguez Tejada Supervisor
Secretario/a Carmen Inés Fiordaliza Gémez Conserje Bafios Publicos
Miembro José Antonio Nufez Ayudante De Chofer Compactado
Miembro Pablo Salvador Torres Obrero De Limpieza (Parque)

Funciones de la Comisién

Promover la igualdad y equidad de género.
Impulsar acciones preventivas contra la discriminacién y la violencia.
Sensibilizar al personal sobre una convivencia laboral respetuosa.
Promover la igualdad de oportunidades.
Oricntar sobre la prevencion del acoso laboral.
Proponer actividades formativas sobre género.
Dar seguimiento a situaciones vinculadas con la discriminacion.
Coordinar actividades de sensibilizacién institucional.
Promover ¢l uso de un lenguaje inclusivo y un trato respetuoso.

. Elaborar informes y recomendaciones.

. Realizar al menos dos reuniones ordinarias al afio para evaluar avances y coordinar
actividades de sensibilizacién y prevencion.
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Los miembros designados aceptaron sus responsabilidades y fueron formalmente juramentados
para ¢l cumplimicnto de sus funciones.

Firmas
Cargo Nombres y Apcllidos Fipma _ X
méixima Autoridad Joaquin Lantigua /m
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Registro de participantes.
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Registro de Participantes
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Revision técnica de la misidn, vision y valores institucionales.

Registro de actividad.
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Criterio 2: Estrategia y Planificacion

3.2 Elaboracién del Plan Operativo Anual (POA)

Durante el semestre se realizaron jornadas de planificacion con los encargados de areas,
permitiendo identificar las actividades prioritarias de la institucion y estructurar el
calendario operativo institucional. Como resultado, se elaboré y socializd el Plan
Operativo Anual (POA) 2026.

Avances alcanzados:
« Reuniones de planificacion realizadas.
« Actividades institucionales identificadas.
« Calendario operativo elaborado.
« POA institucional socializado.
 Inicio del seguimiento trimestral.
Nivel de avance: 50%.

Evidencias

No hay evidencia que presentar.
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3.3 Comision de Género

Se conform6 la Comision de Género institucional mediante seleccion de colaboradores
y definicion de funciones bésicas orientadas a promover la igualdad y la convivencia
laboral.

Avances alcanzados:

o Conformacién comision permanente de género.

o Comision integrada.

e Lineamientos de trabajo elaborados.

o Comisidn presentada al personal.

« Actividad de sensibilizacion coordinada.

e Se conformé la comision y se definieron sus funciones conforme a los
lineamientos del MAP vy la estructura de la Junta Distrital.

Nivel de avance: 100%.
Evidencias.

Juramentacion de la comision permanente de género.
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ACTA DE JURAMENTACION Y CONFORMACION DE LA COMISION DE GENERO

En la comunidad de José Contreras, Distrito Municipal José Contreras, mumicipio de Moca,
provincia Espaillat, Repiblica Dominicana, siendo las 10:30 am. horas del dia 20 del mes de
mayo del aflo 2026, reunidos en ¢l saldn de actos de la Junta Distrital de José Contreras, se
procedid a la conformacitn y juramentacién de la Comisidén de Géncro, con la finalidad de
promover la igualdad, la equidad y el respeto dentro de la institucion,

Integrantes de Ia Comisidn
Cargo Nombres y Apellidos Cargo institucional
Presidente/a | Ansleidy Pércz Peralta Cobrador De Desechos Solidos
Seerctario’a Dioni Rafael Pérez Bencosme Chofer De Compactador Basura
Miembro Yilenia Rosa e Mufioz Contadora
Miembro Mercedes Peralta Villavizar Encargada Centro Tecnolégico
Funciones de Ia Comisién
1. Promover laigualdad y equidad de género.
2. Impulsar acciones preventivas contra la discriminacion v la violencia
3. Sensibilizar al personal sobre una convivencia Isboral respetuosa.
4. Promover laigualdad de oportunidades.
S. Ori sobre la prevencion del acoso laboral,
6. Proponcr actividades formativas sobre género,
7. Dar seguimiento a situaciones vinculadas con la discriminacién.
8. Coordinar actividades de sensibilizacién institucional,
9. Promover el uso de un lenguaje inclusivo y ua trato respetuoso,
10. Elaborar informes ¥ recomendaciones.
11, Realizar al menos dos reuniones ordinarias al aflo para evaluar avances y coordinar

actividades de sensibilizacion y prevencida,

Los miembros designados aceptaron sus resp hilidades y fi formalmente juramentados
para el cumplimiento de sus funciones.
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Registro de participantes de conformacion de la comisién de género.

P
\L;-
_1'{‘~
JUNTA I)l 1. I)l\ MUNICIPAL
JOSE GC TRERAS"

RNC 406-0003032
Espaillat, Moca, R.D

Registro de Participantes
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Criterio 3: Personas

3.4 Politica Institucional de Género
Se inici6 el levantamiento de informacion interna para identificar necesidades
relacionadas con igualdad y convivencia laboral. A partir de este proceso se elabor6 un
borrador de politica institucional de género, pendiente de validacion final y aprobacion.
Avances alcanzados:

« Diagndstico interno realizado.

o Lineamientos generales definidos.

« ldentificacidn de necesidades en materia de igualdad y convivencia laboral.

Nivel de avance: 100%b.

Evidencias.
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JUNTA DEL DISTRITO MUNICIPAL
“JOSE CONTRERAS™ 1. Presentaciéon |
RMNC 406-0003032
Espaillat, Moca, R.D RO . §ga . . .
La Junta Distrital de José Contreras, comprometida con el fortalecimiento institucional,

la igualdad de oportunidades y el respeto a la dignidad h blece la presente
Politica Institucional de Género con el propésito de promover un ambiente laboral
inclusivo, equitativo y libre de discriminacion.

Esta politica busca orientar las actuaciones del personal y fortalecer la convivencia
laboral, garantizando el respeto mutuo, la igualdad de trato y la prevencion de cualquier
forma de violencia o discriminacién dentro de la institucion.

2. Objetivo General
T Promover la igualdad de trato y oportunidades entre mujeres y hombres dentro de la
POLITIC A Junta Distrital de José Contreras, fomentando un ambiente laboral respetuoso, inclusivo

y libre de discriminacion.

INSTITUCIONAL DE
IGUALDAD DE GENERO

JUNTA DISTRITAL JOSE
CONTRERAS

3. Objetivos Especificos

Garantizar el respeto a los derechos y la dignidad de todo el personal.
Promover relaci laborales basadas en la igualdad y el resp

Prevenir situaciones de discriminacion, violencia o acoso laboral.
Fortalecer la participacién equitativa en las actividades institucionales.
Sensibilizar al personal sobre igualdad de género y convivencia saludable.

e

4, Alcance
La presente politica serd aplicada a:
« Todo cl personal administrativo y operativo.
. F it ;U) y lab d P \!
« Personal contratado y de apoyo.
« Personas que mantengan relacion laboral o institucional con la Junta Distrital.

5. Principios Institucionales

La politica se fundamenta en los siguientes principios:

Igualdad

Todas las personas recibirdn el mismo trato y oportunidades sin distincién de género.

C/ Duarte Esq. Mella Oficinas Publicas, Respeto
Tel. B09-577-0515, Correo elec Ay gmailcom

Se promoverd un ambicente basado en la convivencia armoniosa y ¢l respeto mutuo.

o

C/ Duarte Esq. Mclla Oficinas Pablicas,
Tel. 809-577-0515, Correo clectronico: Ay i illatrina@

C/ Duarte Esg. Mella Oficinas Publicas,
Tel. 809-577-0515, Correo electronico: Ayuntamientovillatrina@gmailcom



';u,,f‘;“

rin

JUNTA DEL DISTRITO MUNICIPAL
“JOSE CONTRERAS”

RNC 406-0003032
Espaillat, Moca, R.D

o Y B
sl
JUNTA DEL DISTRITO MUNICIPAL
“JOSE CONTRERAS™
RNC 406-0003032
Espaillat, Moca, R.D

No Discriminacién

Queda prohi lquier prictica d ia por razones de sexo, género,
idad o dicid

condicién social, edad, di otra

Inclusién

La institucién f § In partici
procesos institucionales.

quitativa de todo el personal en actividades y

Confidencialidad

Toda situaci i o
respeto.

o conflictos serd tratada con discrecién y

6. Lineamientos Generales
La Junta Distrital de Jos¢ Contreras sc comprometc a:

1. Promover la igualdad de oportunidades en la distribucién de tareas y
responsabilidades.

2. Garantizar un ambiente laboral libre de violencia y acoso.

3. Desarrollar actividades de sensibilizacion y orientacién sobre género y
convivencia laboral.

4. Facilitar la participacion de mujeres y hombres en procesos de capacitacion y
toma de decisiones.

5. Dar a situacis que afecten la |
6. Impulsar el uso de lenguaje resy e inclusivo en la
institucional.

7. Responsables de Implementacién
La implementacién y seguimiento de esta politica estard bajo responsabilidad de:

« Direccién Distrital.

« Dep de R H
« Comisién de Género.

« Comité de Calidad,

C/ Duarte Esq. Mella Oficinas Pablicas,
Tel. 809-577-0515, Corrco i y i illatri
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8. Mecanismos de Seguimiento
Para garantizar la aplicacion de esta politica se realizardn las siguientes acciones:

Reunt lesde
Registro do sinaclones o/
Jomadas de sensibilizacion interna.
Elaboracién de estadisticas d

Evaluacion periddica del clima laboral.

con convivencia laboral.

q

por sexo.

9. Medidas Preventivas
La institucién promoverd:

« Charlas y orientaciones al personal.

« Campailas internas de respeto y convivencia.

o E de didlogo y mediacit

« Acciones preventivas contra la violencia y discriminacion.

10. Vigencia

La presente Politica Institucional de Género entrard en vigencia a partir de su
aprobacién por la Direccién de la Junta Distrital de José Contreras y serd revisada

P para su izacion y mejora.

11. Aprobacién

Aprobada por la Direccién de la Junta Distrital de José Contreras mediante acta
administrativa correspondiente.

Elaborado por:
Comité de género.
Junta Distrital de José Contreras.

Fecha: Z.f(()%z ’7“2! :

- ). -

Joaquin Lantigua
Director Distrital

Presidente del comité
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3.5 Estandarizacion de Minutas Institucionales

Se disefid y validd un formato institucional de minutas que contempla acuerdos,
responsables y compromisos de seguimiento para reuniones internas.

Avances alcanzados:

o Modelo institucional disefiado.

e Formato validado.

o Al momento de la elaboracion del informe no se habia elaborado el modelo de
minuta.

Nivel de avance: 100%.

Evidencias.
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MODELO MINUTA DE REUNION
1. INFORMACION GENERAL

Detalle Informacidn

Fecha de la reunion
CARTA DE APROBACION DE USO DE MINUTA INSTITUCIONAL Hora de inicio

Hora de cierre
Por medio de la presente, la Junta Distrital de Jusé Contreras aprueba formalmente el Lugar
uso del formato de minuta institucional disefiado para documentar las reuniones internas . -
de la instituciin. Tipo de reunidn

Coordinadorfa
El referido disefio de minuta contempla los aspectos necesarios para el registro de Secretario/a
acuerdos, resy bles, comy i i de las i con el objetivo de
fortalecer la ion, el control ivo y la estandarizacion de los procesos 2. PARTICIPANTES
institucionales.

Na. Naombre y Apellida Cargo Firma

En ese sentido, se autoriza la implementacion y utilizacian oficial de diche formato en
las lizadas por las difs
uma da d ion y

areas y comités de la institucion, a fin de
imi de las decisi

s tomadas.

La presente aprobacion entra en vigencia a partir de la fecha de emision de esta
comunicacicn.

Dada en el Distrito Municipal José Contreras, municipio de Moca, provincia Espaillat,
Repiblica Dominicana, a los 28 dias del mes de mayo del ano 2026.

u‘—?x}tﬁ:r*_,,’-%_
José Joaquin Lantigua
Director Distrital

Junta Distrital José Contreras

Cf Duarte Esg. Mella Oficinas Pablicas,
Tel. B09-577-0515, Correo i ¥ i i is

R

3. AGENDA TRATADA
1.
2
kR
4.

4. DESARROLLO DE LA REUNION

Tema tratado Comentarios y discusiones

CF Duarte Esg. Mella Oficinas Priblicas,
Tel BI9-577-0515, Comed L i i i

C/ Duarte Esg. Mella Oficinas Publicas,
Tel. 809-577-0515, Correo electronico: Ayuntamientovillatrina@gmailcom
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5. ACUERDOS Y COMPROMISOS

No.  Acuerdo/  Responsable Fecha de Estado
Comgprousiso complimisnto

1 Pendiente/completada/en
procesa

2 Pendiente/completado/en
procesa

3 Pendiente/completado/en
procesa

6. OBSERVACIONES

7. PROXIMA REUNION
Fecha Hora Tema principal

Elaborado por:

Fecha de elaboracidn: 1 2026

& Duarte Esq. Mella Oficinas Piblicas,
Tel. B09.577-0515, Corren it illairis

C/ Duarte Esqg. Mella Oficinas Publicas,
Tel. 809-577-0515, Correo electronico: Ayuntamientovillatrina@gmailcom



JUNTA DEL DISTRITO MUNICIPAL
“JOSE CONTRERAS”

RNC 406-0003032
Espaillat, Moca, R.D

3.6 Encuesta de Clima Laboral

Se elaboré y aplicd una encuesta interna de clima laboral de manera anonima,
permitiendo recopilar informacion relevante sobre la percepcién del personal respecto al

ambiente de trabajo y convivencia institucional.
Avances alcanzados:

e Encuesta disefiada.

o Aplicacion completada.

e Resultados procesados.

« lIdentificacion de oportunidades de mejora.

o Mas de 50% de los empleados completaron la encuesta.

Nivel de avance: 100%.

Evidencias.

@ Copiar grafico
Tiempo laborando en la institucion:

22 respuestas

@ Menos de 1 afio
@ De 1a2afios
Mas de 3 afios

AMBIENTE LABORAL @ Copiar grafico
;Existe un ambiente de respeto entre compafieros?.

22 respuestas

Average rating (4.41)

1 2 3 4 5
15 15 (68.2%)
10
5
4(18.2%)
1(4.5%) 1 (4ls%) 1(45%)
p — NN 2 L
1 2 3 4

Escala Valor
Muy de Acuerdo 5
De Acuerdo 4
Neutral 3
En Desacuerdo 2
Muy en Desacuerdo 1

C/ Duarte Esqg. Mella Oficinas Publicas,
Tel. 809-577-0515, Correo electronico: Ayuntamientovillatrina@gmailcom
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AMBIENTE LABORAL |E| Copiar grafico ) »
AMBIENTE LABORAL ||_:| Copiar gréfico

¢Me siento comodo/a trabajando en la institucién?. ) ) )
:Se promueve la convivencia armoniosa?.

22 respuestas
22 respuestas

Average rating (4.50) Average rating (4.59)

1 2 3 4 5 1 2 3 4 5

15 (68.2%)

10
10
5 5
1 (4.5%) 1 (45%) 1(4,5%) 0(0%) 0 (0%)
0(0%) 0 — — |
0 1 2 3
1 2 3 4 5
AMBIENTE LABORAL ||_:| Copiar grafico AMBIENTE LABORAL ||_:| Copiar grafico
¢El trato entre el personal es adecuado?. ¢ Considero que existe igualdad de trato para todos?.
22 respuestas 22 respuestas
Average rating (4.64) Average rating (4.45)
1 2 3 4 3 1 2 g 4 5
20 15
18 (81.8%) 14 (63.6%)
15
10
10
5 6 (27.3%)
5
1(45% 1(4.5% 1(4.5%]) (4.5%)
(4.5%) 0 (0%) (4.5%) 2 (8.1%) 0(0%)
0 o — .
1 2 3 4 5 1 2 3 4 5

C/ Duarte Esq. Mella Oficinas Publicas,
Tel. 809-577-0515, Correo electronico: Ayuntamientovillatrina@gmailcom
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|_|:| Copiar grafico . |_|:| Copiar grafico
1l. COMUNICACION INSTITUCIONAL

¢ Recibo informacién clara sobre sus funciones?. ¢ Existe buena comunicacion entre areas?.

22 respuestas

22 respuestas

Average rating (4.68) Average rating (4.50)
1 2 3 4 5 1 2 3 4 5
20
15 15 (68.2%)
18 (81 8%)
15
10
10
) 5 5 (22.7%)
1(4.5%) 0(0%) 0 ((‘:%) 3 (13.6%) 1(4.5%)
0 — —
1 2 3 4 5 0

1l. COMUNICACION INSTITUCIONAL
¢ Las reuniones institucionales son utiles?.

22 respuestas

[0 copiar grafico IO copiar grafico

11. COMUNICACION INSTITUCIONAL
¢ Los supervisores escuchan las opiniones del personal?.

22 respuestas

Average rating (4.68) Average rating (4.68)
1 2 g 4 5 1 2 3 4 5
20 20
18 (81.8%) 18 (81.8%)
15 15
10 10
5 5
1(4.5%) 0 (0%) 0(0%) 3 (13.6%) 1 (45%) 0(0%) 0(0%)
0 — I | 0 — — |
1 2 3 4 5 1 2 3
C/ Duarte Esq. Mella Oficinas Publicas,
Tel. 809-577-0515, Correo electronico: Ayuntamientovillatrina@gmailcom
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|_|:| Copiar grafico
IO copiar grafico 11l. CONDICIONES DE TRABAJO
11l. CONDICIONES DE TRABAJO

. . ) ¢ Mi carga laboral es razonable?.
¢ Las condiciones fisicas del lugar de trabajo son

adecuadas?.
22 respuestas

22 respuestas

Average rating (4.59)

Average rating (4.55)
1 2 3 4 5
1 2 3 4 5

" 15 (68.2%) 20
. 5 17 (77.3%)
10
5 RS
1 (4.5%) 5
0 (0%) 0 (0%) 1 5%)
’ 1 2 3 4 5 ] 0 (0%)
o —
1 2
|l_:| Copiar grafice IO copiar grafico
I1l. CONDICIONES DE TRABAJO V. LIDERAZGO Y GESTION
¢ Me siento motivado/a para realizar mis funciones?. ;La direccién promueve el trabajo en equipo?.
22 respuestas 22 respuestas
Average rating (4.50) Average rating (4.50)
1 2 3 2 5 1 2 3 4 3
20
% 15 (68 2%)
15 16 (72.7%)
10
5
1(4.5% 1(4.5%
(4.5%) 0 (0%) (4.5%)
o — I
1 2 3

Ver mas: https://forms.qgle/sMPRC2hCFWxtEuvn6

C/ Duarte Esq. Mella Oficinas Publicas,
Tel. 809-577-0515, Correo electronico: Ayuntamientovillatrina@gmailcom
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Criterio 4: Alianzas y Recursos

3.7 Sistema de Buzones de Quejas y Sugerencias.
Se inicid el proceso de disefio de la politica para el funcionamiento de buzones de
sugerencias y quejas ciudadanas. Ademas, se identificaron las areas para instalacion y se
avanzo en la elaboracion de materiales informativos para la ciudadania.
Avances alcanzados:

« Politica preliminar elaborada.

« Ubicacion se encuentra alcance de todo el personal.

e Proceso de adquisicion pendiente.

Nivel de avance: 100%b.

Evidencias.

BUZON
DE SUGERENCIAS

VILLATRINA

C/ Duarte Esq. Mella Oficinas Publicas,
Tel. 809-577-0515, Correo electronico: Ayuntamientovillatrina@gmailcom
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Formato de quejas y sugerencias.

'f"i'“—-""a,_
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Tipo de participacién:
Queja
Sugerencia
Reclamo
Felicitacldn
Opinidn

Area relacionada:

Descripeién:

{Desea recibir respuesta?

« Si
+ No

Nombre (Opcienal):

Teléfono o correo (Opcional):

Gracias por contribuir con la mejora de nuestros servicios institucionales.

O/ Duarte Esq. Mella Oficinas Piiblicas,
Tel. 809-577-0515, Correo electrdnico: Ayuntamientovillatrina@ gmailcom

JUNTA DEL DISTRI'TO MUNICIPAL
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wolitica y Procedimiento para manejo de | version: |
uejas y sugerencias
‘echa de emisién: 22/06/2026

|. Objetivo

Jefinir los lincamientos para la recepeion, gestion, seguimiento y respuesta de las
juejas, reclamaciones, sugerencias y felicitaciones presentadas por ciudadanos o
)ersonas juridicas, garantizando una atencion cficiente hasta su cierre definitivo. Este
rocedimiento tiene como propésito fortalecer la mejora continua de los servicios
nunicipales y ascgurar respuestas oportunas a las solicitudes recibidas, en
umplimiento de las funciones institucionales.

L. Alcance

iste procedimiento es aplicable a todas las dreas, departamentos y dependencias de la
lunta Distrital de José Contreras que mantengan interaccion con los ciudadanos dentro
le su jurisdiccién. Comprende la gestion integral de quejas, reclamaciones, denuncias,
mgerencias y felicitaciones recibidas a través de los canales establecidos por la
nstitucion.

}. Responsables

Dficina de Libre Acceso a la Informacién (OAI), Recursos Humanos y Direccién
Municipal

¢ Recibir, registrar, analizar y dar seguimiento a las quejas, reclamacioncs,
sugerencias y felicitaciones hasta su cierre.

« Mantener la comunicacién con las partes interesadas durante el proceso de
atencion.

« Elaborar informes periddicos sobre la gestion y el estado de las solicitudes
recibidas.

Directores de dreas y encargados departamentales

« Evaluar y aprobar las acciones correctivas o de respuesta que correspondan a su

drea de competencia.

o Garantizar la ejecucién de las medidas necesarias para atender los
requerimientos presentados.

C/ Duarte Esq, Mella Oficinas Piblicas,
Tel. 809-577-0515, Correo electranico: Ay ientovilkatrina @ gmail

C/ Duarte Esq. Mella Oficinas Publicas,
Tel. 809-577-0515, Correo electronico: Ayuntamientovillatrina@gmailcom
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« Escuchar y recibir las inquictudes, quejas, consultas o sugerencias de los
ciudadanos.

« Canalizar adecuadamente las solicitudes a través de los mecanismos y canales
institucionales establccidos para su gestién,

4. Términos y definiciones

Término

Definicion

Colaborador

Persona que presta servicios en la Junta Distrital de José Contreras en
calidad de empleado, desempediando funciones, responsabilidades y tarcas
previamente ecstablecidas de acuerdo con su cargo y las disposiciones
institucionales vigentes.

Canales
contacto

Medios de comunicacidn oficiales habilitados por la Junta Distrital de José
de Contreras para facilitar la recepcion de consultas, quejas, reclamaciones,
sugerencias, denuncias y demds retroalimentaciones de los ciudadanos y
usuarios de los servicios municipales.

Término

Definicién

Queja

Manifestacion formal realizada por ciudadanos, usuarios o partes interesadas para
expresar su insatisfaccion respecto a la calidad, atencion o prestacion de los
servicios ofrecidos por la Junta Distrital de José Contreras, recibida a través de
cualquicra de los canales de comunicacion habilitados por la institucion.

Reclamacién

Solicitud formal presentada por un ciudadano o parte interesada ante una
actuacion, omision o situacion que considere contraria a los compromisos,
responsabilidades o normativas aplicables a la Junta Distrital de José Contreras,
requiriendo una respuesta y, de ser necesario, la adopcion de medidas correctivas.

Sugerencia

Propucsta, recomendacion o iniciativa presentada por ciudadanos, uswarios o
partes interesadas con ¢l propdsito de contribuir a la mejora continua de los
servicios, procesos, actividades o gestion institucional de 1a Junta Distrital de
José Contreras.

5. Documentos de Referencia
¢ Ley No. 176-07 del Distrito Nacional y los Municipios, del 17 de julio del 2007.
o Gaceta Oficial No. 10426 del 20 de julio del 2007,

o Ley No. 107-13 sobre los derechos de las personas en sus relaciones con la
Administracién de Procedimiento Administrativo. Derechos y Deberes de los
Ciudadanos,

C/ Duarte Esq. Mella Oficinas Piblicas,

Tel. 809-577-0515, Coereo clectrdnico: Ayuntamientovillatrisa@gmailcom
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6. Politicas del Procedimiento

6.1. Recepcién de la queja, consulta o sugerencia

A) Los ciudadanos de José Contreras disponcn de los siguientes canales de contacto
para la inclusién de quejas, consultas o sugerencias:

« Portal de 311 (Quejas, Reclamaciones, Sugerencias y Denuncias) LINEA

311 htps://311.g0b.do/
« Teléfono institucional: 809-577-0515

o Pigina web: hitps:/juntadistritaldejosecontreras.gob.do/

« Buzones de quejas y sugerencias
o Correo electronico: Avuntamientovillatrina@gmail.com
o  Instagram: https://www.instagram com/alcaldiadevillatrina. 2024

B) Todo colaborador de la Junta Distrital de José Contreras que reciba una queja,
reclamacién, denuncia, consulta o sugerencia deberé remitirla de manera inmediata al
drea responsable para su debido procesamiento y seguimiento, o registrarla a través de
los canales oficiales habilitados, incluyendo el Portal Unico dc Atencién Ciudadana 311
cuando corresponda,

C) Para la presentacion de una queja, reclamacidn, consulta o sugerencia, sc deberi
proporcionar, preferiblemente, la siguiente informacién:

Nombre completo del solicitante.

Nimero de cédula de identidad o pasaporte.

Numero de teléfono y/o correo electrénico de contacto.

Descripeion detallada de la situacion planteada.

Documentacion o evidencias que respalden la solicitud, cuando aplique.

Las comunicaciones también podrén realizarse de forma anénima mediante el
buzén fisico dispuesto par la institucién.

D) El personal responsable podra establecer comunicacion con el ciudadano o parte
interesada para validar Iz informacion suministrada, aclarar aspectos relacionados con la
solicitud o requerir informacién adicional que facilite su adecuada atencion,

E) La respuesta a las quejas, reclamaciones, consultas o sugerencias deberd ser emitida
en un plazo méximo de cinco (5) dias hibiles, contados a partir de la fecha de recepeion
de la solicitud.

C/ Duarte Esq. Mella Oficinas Piblicas,
Tel. 809-577-0515, Correo electrénico; Ayuntamientovillatrina@gmailcom

C/ Duarte Esq. Mella Oficinas Publicas,
Tel. 809-577-0515, Correo electronico: Ayuntamientovillatrina@gmailcom
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Canal de contacto Plazo de apertura o Plazo de respuesta
atencién

Portal 311 1 dia hébil Méximo 5 dias hébiles

Teléfono institucional (809- | Inmediato Miéximo 5 dias hibiles

577-0515)
| Pigina web institucional 1 dia hibil Méximo $ dias hdbiles

Buzén de quejas y 2 dias habiles (revision | Miximo 5 dias hibiles desde
| sugerencias periddica) la apertura

Correo electronico 1 dia habil Miximo § dias hibiles
 institucional

Instagram institucional 1 dia hébil Miximo 5 dias habiles

6.2. Anilisis y documentacion

a) El personal responsable revisard y analizard la documentacion recibida con el
propdsito de identificar |a naturaleza de la solicitud y determinar el drea, departamento o
funcionario competente para su atencion y respucsta.

b) Una vez identificada la instancia responsable, se remitird la solicitud por los medios
comespondientes, ya sea de forma electrdnica o fisica, indicando el plazo establecido
para su gestion y respuesta,

¢) Cuando la solicitud esté relacionada con acceso a informacién pablica o implique
aspectos legales que requicran interpretacion normativa o andlisis juridico, esta serd
canalizada al Departamento Juridico para su evaluacién y tratamiento correspondicnte.
d) Finalizada la gestidn, se verificard la cfectividad de la respuesta ofrecida y se
evaluard la necesidad de implementar acciones complementarias o medidas correctivas
que contribuyan a la adecuada solucién del caso planteado.

6.3 Solucién y contacto con el usuario

a) Se determinardn los medios de comunicacién y los responsables encargados de
informar al ciudadano o parte interesada sobre la solucién, respuesta o accién adoptada
respecto a su solicitud.

b) La respuesta seré remitida, preferiblemente, a través del mismo canal utilizado por el
ciudadano para presentar la queja, reclamacion, consulta, sugerencia o denuncia, salvo
que se acuerde otro medio de comunicacidn.

¢) Cuando la naturaleza de la informacion y la normativa vigente lo permitan, la
respuesta o resultado de la gestion podra ser publicada en el portal web institucional u
otros medios oficiales de difusion.

C/ Duarte Esq. Mella Oficinas Piblicas,
Tel. 809-577-405185, Correo electromico: Ayuntamicatovillatrina@ gmailcom

C/ Duarte Esq. Mella Oficinas Publicas,
Tel. 809-577-0515, Correo electronico: Ayuntamientovillatrina@gmailcom
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d) En caso de que ¢l ciudadano manifieste inconformidad con la respuesta recibida, la
institucion evaluard nuevamente el caso para determinar la procedencia de acciones
adicionales o ratificar la decisién adoptada, comunicando oportunamente el resultado al
interesado.

6.4, Controles sobre la gestién de quejas, consultas o sugerencias.

Todo colaborador que incumpla esta politica puede ser sancionado segin la Ley de
Funcién Piblica No. 41-08,

7. Descripeidn de las actividades

Responsable Descripcion

Llevard un registro detallado con:
fecha de recepeibn, via, tipo de
uoﬂdnldellbnacmoaqw..'d ipcide, i dros:

lafnurmaciin fechas de  contactolcierre,
respucsta y seguimicnto.
8. Instrumentos / documentos
a) Plantilla de registro
b) Fichas de buzones fisicos
<) Plantilla Word evidencia apertura buzones fisicos
\‘\\l\ lﬂs[ 2
9. Historial de Cambios Q\S — %
Realizado por: Revisado por: Aprobado por: "-i
©
LIBREACCESOA 4
0\&““'(”44 LATKFORMACION
/ﬂ.‘@ l ” ! z Qé?: W/?Z(’ / KNC 100000993
Rachell Miguelina —k oMUy
0]
Firanzo Casatillo 7 43 %)
e, W QTR I GBNY
Humanos ada Oficina OAI Director Distrital .3 ‘ : §
; > 3
Fecha: 22/06/2026 Fecha: 22/06/2026 Fecha: 22/06/2026 20, 4
2025 ¢
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