FONDO DE PENSIONESY JUBILACIONESDE LOS
TRABAJADORESDE LA CONSTRUCCION

C/ 6 Casa No. 5 » Ensanche Miraflores ¢ Telefono: 686-0503

T Fax: 685-9564 « Santo Domingo, Rep. Dom.
' - RNC 4-01 -50007-8

AL 2304 25deMarzo2004

S. Progpero Juan DavanceY Damés
Honor ablesMiembrosDd Consg o Técnico
de Adminigtracion. Su Despacho.

Va: S.LuisM. MartinesGlass
Director Ejecutivo

Aaunto: Ingructivo de Funcionesy Responsabilidades
ParalasDédegacionesy Oficinasdd interior.

Diginguido Sefior

Informe: Vigto las debilidades que presentan las diferentes
Delegaciones que hemos visitado en € transcurso de nuestra Auditoria podemos
determinar que los mismos carecen de conocimiento en € manejo de los diferentes
aspectos que le conciernen, por lo cual nos veremos precisados a enviarles un
Instructivo de las Funciones y Manejos de estos, para Asi poder mejorar el
funcionamiento y Control delas actividades que dli seredizan.

Esperando seaacogido dicho Indructivo

ATT;

LIC. TOMA NTANA CARELA
ENC. DEPTO. AUDITORIA INTERNA

TSem.



Instructivo de Funciones
Para Delegaciones y Oficinas del Interior

ENCARGADO OFICINA O DELEGACION

Estaasignado d Dpto. de Adminigtracion y susingtrucciones son dadas através de Director
Ejecutivo-.

Deberesy Responsabilidades:
Dirigir, orientar, coordinar y controlar las funciones del persona de Servicio bgo s
Autorided.
Vear por € fid cumplimiento de laLey 6-86 en todo € territorio que conforma la delegacion
uaoficina
Da aconocer y hacer cumplir todas lasinstrucciones emanadas de la Direccidn Ejecutiva
Representar a la Direccion Ejecutiva en todos |os actos publicos o privado que seainvitada
lalndtitucion.
Mantener € control de todas las construcciones, tanto publicas como privadas que se
hallan o este realizando en todos los lugares que pertenezcan alaDdegacion u Oficina
Orientar alos contribuyentes sobre el cumplimiento de laLey 6-86 y su reglamentoy
laLey 87-01
Conceder permisos e imponer sanciones a personal conforme la coordinacion oon la
Direccidn Ejecutiva
Preparar y presentar ala Direccion Ejecutiva un cronograma trimestral detrabgo.
Redizar reuniones periodicas con los Encargados de Oficinas o0 Empleados de Oficina para
revisar € cronogramadetrabgo de cadaarea.
Responsable ante la Direccion Ejecutiva de la eficienciay eficacia operativa de la Ddegacion
u Ofidna
Responsablela Correctainstrumentacion delas Actas.
Responsable ante la Direccion de los Apoderamientos de Actas, redizacion de Acuerdos de
Pagos, Supervison de Apoderamientos a Abogados.
Responsables del buen mangjo delosfondos de CgaChica
Responsable ante de la Direccion Ejecutivade la pul craaccion del Cobro.
Responsable del correcto deposito de los vaores cobrados enefectivo o cheque por laviadd
"Cobro Amigable'.
Reportar al Depto. De Inspeccion via el Director Ejecutivo las Anomalia encontradas en
procesos relacionados a Actas.
Reportar semanamente ala Direccion Ejecutivalas actas instrumentadas
Cronol 6gicamerte, los cobrosredizados por laviade Oficinay D.G.LI.
Presentar Informe Mensua  de todas las Actividades Administrativas,
Financieras e Indtituciona alaDireccion Ejecutivade lagestion dela Oficinau
OficinasdelaDéegacion con copiaparad Dpto. de Auditorialnterna,
Llevar € registro adminigtrativo y Contable de las actasinstrumentadas.



Llevar € registro Contable de | as actas apoderadas para cobros via | nspector y

Apoderadas alos Abogedos
Llevar d registro Contables delos Acuerdos de pagos Amigablesy Legdes.

Contabilizar los Recibos de pago, por Colectaria de | mpuestos I nternes, para
Determinar el nombre del contribuyentey el numero del actaque sele
Indrumento

Coordinar trabg os de Empadronamiento.
Cooperar conlostrabg osde Empadronamiento.
Otrasobligacionesy Deberes queles sean asignadas por Autoridad Superior

INSPECTOR INSTRUMENTACION:

Estaran bajo la direccion del departamento de fiscdizacion y sus ingtrucciones seran dadas a través
del Enc. Delegacion o Enc. Oficina (este es superior inmediato) Inmedio.

Deberesy Responsabilidades

1.-Redlizar tareas de inspeccion dentro de las areas asignadas, excepto por ingtrucciones
epecificasd respecto.

2.-Mantener un estricto control de todas las obras que se hallan realizados recientemente o que
seesénredizando.

3-Levantar actas detodas|as obras que cdifiquen seglin lo ordenalaley 6-86.

4.-Llenar todoslosrequisitosexigidoen e Actas.

5.-Cuando a momento de instrumentar un acta, en la que no se cuenta con la licencia de Obra
Publica, € ingpector podra usar métodos préacticos para cacular € vdor de la obra, tales como: medir,
comparar, etc. Indicando los cantidad de metroscuadradosy los nivele delacbra

6.- Entregar copiadelanatificacion a contribuyente, personafisicao mora y quefirme como
RECIBIDO CONFROME o en su defecto, consignar causade porque no 1o hizo, con indicacion

de aquien sele entrego dicha copiay su relacion o parentesco cond infractor.

7.- Reportar d Encargado todas |as actas instrumentadas y notificadas en un plazo no mayor detres
(3) dias, apartir de suinstrumentacion.

8.- Poseer documentos de identificacidn que lo identifique y acredite como miembro del Fondo'y
presentarlo d Contribuyente.

9-Redlizar |abore de Empadronamiento.

10-Promover d conocimiento delaley 6-86.

11- No podrg, ni debera hacer:

» Gedtionesde Cobros

» Aceptar dadivas, propinas 0 sobornos por parte del contribuyente.

» Hacer trabgjos de ingpeccion aotro inspector,

¢ Sudlituir actas, d menos que sea por instruccion expresa de la Direccidn Ejecutivaviad Dpto. de
Instrumentacion através del Enc. Delegacion u Oficina

12 - Instrumentar Actas bgjo estricto orden secuencid.

13- Informar sobre anomalias que se presenten o encuentren.



14.- Presentar informe mensua a Enc. Depto. De Instrumentacion viala Direccion Ejecutivaa
través dd Enc. Delegacion u Oficina

15- El Ingpector de Actas que dgje de pertenecer alaingtitucion debera devolver todas las
pertenencias y documertos de lainstitucion.

INSPECTOR PE COBROS

Estarabgjo laDireccion dd Departamento de COBROS Y susinstrucciones seran dadas através del
Enc. DelaDéeegacion u Oficina (superior inmediato) que representaala Direccion Ejecutiva) a
quieninformaray reportara.

Deberes v Responsabilidades:

1- Recibir apoderamiento de actas para cobros por d Enc. De Delegacion u Oficina

2.- Gegtionar pago de Actaante contribuyente e informar en plazo pre establecido por € Enc.
Delegacion u Oficina

3- Poseer e carret delalngtitucion en lugar visibley demostrable ante el contribuyente.

4.- Reportar en oficinalos cobros realizado en un plazo no mayor de 24 horas.

5.- Procurar por viaconciliatoriael cobro de las deudas morosas de conformidad con las paliticas,
normasy reglamentos determinados por la Direccidn Ejecutiva.

6.- Elaborar informe Estadistico de Actasrecibidas, Cobrados, Devuetasy pendiente de cobraos.

7.- Preparar suinforme de valores cobradosy remitido a Enc. Delegacion  u Oficind mantener su
archivecronol égico.

8- No podra, ni debera

» Hacer gestion de instrumentacion

» Aceptar dadivas, propinas, sobornos por parte del contribuyente.

» Hacer trabgo deotro.

* Redizar descuentos 0 acuerdos, d menos que sea por ingdruccion expresa de |a Direccion
Ejecutiva, viael Dpto. de Cobros através del Enc. de la Deegacion u Oficina

9-Informar de las anomdias que se presenten o encuentren.

10.- Cobrar bgo un estricto orden secuencid delosrecibosde Ingresos.

11- H Ingector de Cobros que dge de petenecer a la inditucon deberd devolver todas las
pertenenciasy documentos de laingtitucion.

FECRETARIA:

Edta bgo la dependencia dd Enc. De Oficina 0 Delegacion, a quien debe € cumplimiento de sus
deberes y obligaciones secretarides; Laborara con dguna independencia para gplicar su conocimiento
enresolver problemas corrientes detrabg o; Sguelasingdruccionesgeneraes.

Deberesy Obligaciones

* Redizar trabgosde oficinade variedad.

» Guardar discrecion sobrelos asuntosquele confian.

* Redizafuncionesde control einformacion relativaalas operaciones de laoficinao Delegacion.
 Redizaralaboresauxiliares en apoyo alaoficina o delegacion que les sean asgnadas.



" SANCIONES!

1- La violacion a los presentes Deberes y Responsabilidades serén sancionadaza de acuerdo a la
meagnitud de dichas violaciones gplicandose alas mismas desde multas, suspensones o canceaciones.

2- Se golicaran las referidas sanciones, segin un régimen establecido, habiendo diferente niveles de
decis6ny como organismo maximo de decis6n estala Direccion Ejecutiva



