[}l Atencion alas diferentes demandas de la poblacion
E:E'.] Sesiones del Concejo Municipal
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(YA Espera de personas para reunion con alcalde en funciones

4 Suscripcion de actas, acuerdos, ordenanzas del concejo municipal.
P ;s Emision de avales de transporte, recepcion de expedientes, contratos de arrendamiento y nombramiento de autoridades municipales
Administracion 1 porte, recepci pe: y ip:
B e S Tramite de Matrimonios
ploylo v lovA S Inscripcién de: Asociaciones, Comités, COCODES y Consejo Educativo

Elaboracién de documentos varios
(de derechos posesorios, donaciones, compraventas)

Apoyo y asistencia al Alcalde Municipa
Coordinacién Municipal e interinstitu
OFICINA TECNOLOGIA i
DESPACHO 3 ; : ALCALDIA E ek

INFORMATICA Medicion de bienes inmuebles.
YULTL LTS RECURSOS DIRECTOR Brindar informacién sobre documentos extraviados
INTERNAY [T ® | oMP Coordinacién y mediacion de conflictos de bienes inmuebles conjuntamente con otras instituciones.
ASESORIA
JURIDICA ©

RECEPCION
SALA DE ESPERA

| Encargado de mantener un buen estado del equipo de computo, impresoras, biométrico, cdmaras de seguridad, asi como los sistemas y
paginas implementadas en las diferentes unidades administrativas.

ar ejecutar y supervisar la programacion de actividades y proyectos de manejo sostenible de los recursos naturales en el

4mbito municipal.
«Identificacion y elaboracién de propuestas de proteccion de las zonas productoras de agua y zonas de recarga hidrica.

1. Proteccién y conservacion del Recurso Forestal

2.Promover el Manejo Forestal Sostenible

3. Establecimiento de Viveros Forestales, Frutales y Ornamentales.
«Elaborar y trabajar el Plan Municipal de GIRD, en forma interinstitucional con apoyo y acompanamiento de Ia ~COMRED- y las distintas
Instituciones publicas y privadas
Crear, evaluar, implementar y dar seguimiento a una estrategia de fortalecimiento que permita transmitir los conocimientos,
herramientas y procedimientos de Ia -GIRD-, a las diferentes oficinas y departamentos de I Municipalidad, asi como a la poblacion del
Municipioy sus comunidades
Apoyar ala Municipalidad en el proceso de organizacion y restructuracion de la COMRED y las Coordinadoras Locales para la Reduccion
de Desastres COLRED del territorio
- Planificar, organizar, dirigir y controlar Ia implementacion programitica del proyecto de Escuela Agricola de Campo;
« Apoyar fuertemente la implementacion del sistema de extension agricola municipal en coordinacion con cualquier institucion.

Formular y dirigir rodos los procesos de planificacién municipal indluye Plan de inversion, plan estratégico, plan de desarrollo muni
POA

2
Coordinacién con todos los agentes del desarrollo municipal (concejo de desarrollo, alcaldes auxiliares, agencias de cooperacion, etc.)
ocesos de Guatecompras

Dirigir todo lo relacionado a proyectos.
| Reunionesvarias/ capacitacienapersonat. |

a informacion publi
a informacion publica solicitada
ar y anual ala POH - SECA!

SEGUNDO NIVEL

Parqueo Municipal

egi ite que realizaran los usuarios
Guia de usuarios a las diferentes dependencias muni
Servicios Administrativos
Atencién y pago de proveedores
Ingreso y Egreso de bienes en Kardex
Codificacion y registro
irigir, coordinar y controlar el registro, validacion y aprobacion en el sistema de ejecucion presupuestaria de gastos e ingresos.
Diigir, coordinar y controlar el registro, validacion y aprobacion en el sistema de ofigen extrapresupuestaris
Efectuar el andlisis de los estados financieros y elaborar los informes para la toma de decisiones de la autoridad superior.
Actualizar el registro documental de los bienes contables.
Registrar en el expediente de gasto, la compra de activos fijos y fungibles.
LUlevar el control de vales y cupones de uso de vehiculos.
Recibir y revisar la documentacion si cumplen 1os requisitos de respaldo.
Realizar y proponer modificaciones y actualizaciones presupuestarias municipales.

C Generar los estados financieros municipales en forma mensual.
M U N I I pA I Recibir requerimiento de las oficinas de la Municipalidad.

1. Cobro de Servicios
Arbitrios (Ornato, IUSI) (agua, drenaje, multas, ornatos, otros)
Tasas Municipales (agua, drenaje, arrendamiento de local, etc.)
2. Servicios Administrativos.
Atencién y pago de proveedores
Contratos, materiales, suministros y bienes
3. Control de los Recursos Financieros

Atencién y apoyo a personas con discapacidad
Inventario de personas con discapacidad y llevar un adecuado registro
Coordinar acciones con el sector publico y privado para beneficio a los discapacitados por medio de los programas sociales.

ALCALDIA POLICIA A 1“"'1

o
3 > MUNICIPAL
OFICINA DE G INDIGENA [ c MUNICIPAL DE OFICINA I[

Velar porque se mantenga el orden y disciplina dentro y fuera de las instalaciones del edificio municipal, mercado y otros.
Proteger la vida y fa sequridad de las personas y sus bienes

Regular el trsnsito vehicular

Puesto de Control

DE TRANCITO
Y POLICIA
MUNICIPAL

AECLIPNPY ACCESOALA
Pl INFORMACION oo
PUBLICA Promover Ia inclusion y 1a participacion activa de 1a muj
DISCAPACIDAD TESORERIA Apoyo en la gestin de proyectos para mujeres de las comunidades.
Brindar informacion, asesoria y orientacion a las mujeres.
(2) @ Apoyo al programa de adulto mayor.
) Apoyar en proyectos a mujeres que viven en la pobreza.
(NO MUNICIPAL) Brindar capacitaciones a la poblacion en actividades Gtiles y productivas.
Licendia de ocupacion en la via publica
s de asuntos municipales
infracciénes, licencias de transportes.

ASUNTOS
MUNICIPALES

PRIMER NIVEL

Trémite de conexion de agua, reparacion e introduccion de drenaje sanitario.

Inscripcion de nuevo registro para extraccion de basura

Mantener fa limpieza de vias y espacios publicos, recoleccion de basura, limpieza de tanques de agua y cloracién de agua. (cementerio,
mercado, estado, rastro, calles y avenidas; alumbrado piblico, parque, mercado de artesania, salén municipal, etc.)

Planificar, ejecutar y gestionar acciones en promocion de la Juventud y su desarrollo
Actividades en prevencion de violencia, suicidio en ninos adolescentes y jévenes del municipio
I Actividades Culturales y Deportivas
A Actividades de emprendimiento juvenil
OFICINAS UBICADAS EN: Participacion ciudadana de los jovenes
SEGUNDO NIVEL MERCADO DE ARTESANIAS Inclusion social de mujeres yjévenes
Educacion, conservacion del medio ambiente
Salud reproductora

Buscar relaciones de cooperacion con organismos nacionales o internacionales reacionados a la migracion con el fin de apoyar al
migrante y gestionar apoyo al mismo.

OMMNAJ tos de desarrollo econémico y turismo en el dmbito municipal
idades y proyectos de desarrollo econémico y turismo en el dmbito municipal.




