MUNICIPALIDAD DE SAN PEDRO CARCHA
DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ
ADMINISTRACION 2020-2024

FUNCIONES DE DEPENDENCIAS MUNICIPALES

SECRETARIA MUNICIPAL

e Recibir, registrar y trasladar al Alcalde las solicitudes de proyectos municipales presentadas

por organizaciones comunitarias.

e Seguimiento a las solicitudes municipales para informar a los interesados cuando lo

requieran.

e Asesorar al publico sobre gestiones.

OFICIAL |

e Renovar y otorgar concesiones de transporte urbano colectivo.
e Declaraciones juradas.

e Avales.

e Constancia de residencia.

e Constancia de cargos familiares.

OFICIAL I

e Matrimonios civiles.

e Inscribir COCODES

¢ Inscribir comités y credenciales.

e Autorizar libros.

e Inscribir y renovar matriculas de ganado.

e Tramitar titulos (Cementerio)
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JUZGADO DE ASUNTOS MUNICIPALES Y DE TRANSITO

e Emitir solvencias correspondientes y todo lo relacionado con multas de transito.

e Consultas juridicas sobre asuntos de tierras, familiares y organizacion comunitaria.

DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL

e Brindar servicios relacionados a:
o Fomento econémico.
o Adulto Mayor.
o Desarrollo Social.
o Coordinacion en seguridad alimentaria nutricional.

e Organizar actividades sociales, culturales e interinstitucionales.

OFICINA DE LA NINEZ, ADOLESCENCIA Y JUVENTUD

e Promocionar y apoyar el desarrollo de la nifiez, adolescencia y juventud.

e Velar por la formacién integral de nifios, jévenes y adolescentes emprendedores e
independientes.

e Asesorar individual y colectivamente a jovenes del area urbanay rural.

e Atender y asesorar a victimas de la violencia.

e Brindar apoyo psicosocial.
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DIRECCION MUNICIPAL DE LA MUJER

Atender, orientar y asesorar a mujeres victimas de la violencia.

Capacitar e informar a mujeres sobre sus derechos, liderazgo, empoderamiento y

participacion ciudadana.
Atender las necesidades de las mujeres.
Fomentar los valores y asesorar a grupos de mujeres.

Orientar y acompafiar a grupos de mujeres organizadas para su legalizacion.

ALMACEN

Recepcionar solicitudes propias de almacén.
Controlar los ingresos y egresos de las adquisiciones municipales.

Suministrar los insumos necesarios a las diferentes dependencias y oficinas municipales.

UNIDAD DE INFORMATICA

Gestionar, mantener e implementar equipo informético a las diferentes dependencias y

oficinas municipales.
Diagnosticar y acondicionar de equipos informaticos a la municipalidad.
Asistir técnicamente para proyecciones e instalaciones de redes de las diferentes

actividades municipales.
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DIRECCION DE POLICiA MUNICIPAL

e Resguardar los edificios e instalaciones municipales.

e Resguardar a las autoridades y personal municipal.

e Brindar apoyo a las diferentes dependencias municipales

e Participar en el control de la seguridad en las diferentes actividades municipales.

e Controlar el ingreso y egreso de los usuarios que visitan las distintas oficinas municipales.

DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

e Comercializar, distribuir y dar mantenimiento al servicio de agua potable.

e Comercializar y gestionar la limpieza en el casco urbano y rural (desechos sélidos)

e Velar por las obras municipales (alcantarillado y ornato).

e Administrar los mercados municipales, urbanos y rurales.

e Gestionar el transporte municipal (vehiculos livianos, transporte pesado y ambulancias).
e Administrar, controlar y gestionar el rastro municipal.

e Dar mantenimiento y reparacion del alumbrado publico.

e Administrar el cementerio general.
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CATASTRO MUNICIPAL & IUSI, URBANISMO

e Brindar los siguientes servicios:
o Inscripcion de Inmuebles (IUSI)
o Estados de cuenta (IUSI)
o Solvencias de catastro (Constancia de auto avallo)
o Constancias de ubicacion.
o Nomenclaturas.
e Autorizar y dar constancias de desmembraciones

e Otorgar licencias de construccién (antenas, centros comerciales, instalacién de postes).

UNIDAD DE GESTION AMBIENTAL Y FORESTAL

e Brindar los siguientes servicios:
o Licencias forestales municipales.
o Arboles en riesgo.
o Certificaciones PINPEP.
o Inspecciones ambientales.

e Administrar el vivero forestal municipal.
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DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION

e Elaborar perfiles, estudios de pre-inversion y factibilidad de los proyectos para el desarrollo
del municipio.

e Conformar, ejecutar, supervisar y evaluar los proyectos.

o Elaborar y presentar propuestas a las autoridades municipales relacionadas con el

ordenamiento territorial y desarrollo integral del municipio.

DIRECCION DE ADMINISTRACION FINANCIERA/TESORERIA

e Administrar los recursos municipales.

e Gestionar y administrar los siguientes servicios:
o Cobro de arbitrios.
o Cobro de tasas.

o Cobro de impuestos.
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DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL

¢ Planificar estrategias de comunicacion social.

e Emitir y difundir informacion.

e Atender a medios de comunicacion.

e Elaborar y disefiar productos de comunicacion impresos y audiovisuales municipales.

e Actualizar los medios digitales (Pagina web y redes sociales).

UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA

e Dar acceso a la informacion publica.
¢ Recibir, analizar y gestionar las diferentes solicitudes de informacion publica.
e Actualizar la informacion publica de oficio de manera mensual para dar transparencia al

manejo de fondos del estado.

TRABAJANDO

POIR AAVOIR A\ MUl PUIERILO)

LAJ KALEBAAL



