MUNICIPALIDAD DE SAN JERONIMO

DEPARTAMENTO BAJA VERAPAZ
GUATEMALA, C.A.

San Jerénimo Baja Verapaz
08 de enero del 2024
Oficio No. 04-2024 LPMF/RRHH
Sefiorita:

Marian Anayeli Garcia Lépez
Coordinadora de la U.IP.M.
Municipalidad de San Jerénimo.

Estimada seforita Garcia:

Le saludo respetuosamente desedndole éxitos en sus labores diarias, asi mismo
esperando que el creador derrame bendiciones sobre su persona.

Me es grato referirme a su persona con la finalidad de dar respuesta al oficio
No. 01-2024, enviado a esta Direccién Municipal el cuatro de enero del afio dos mil
veinticuatro, mediante el cual solicita lo siguiente:

Numeral 1. b) Funciones de cada una de las dependencias y departamentos

Agradeciendo la atencidn prestada a la presente y sin otro particular, me despido

de usted,
Deferentemente;
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FUNCIONES DE CADA UNA DE LAS DEPENDENCIAS

AUDITORIA INTERNA

Fiscalizar las actividades municipales.

Analizar y proponer los métodos y procedimientos para realizar los registros contables
y financieros de la institucion.

Ejecutar los planes y programas de trabajos de auditoria de gestidn institucional.
Revisar la exactitud de la informacion proveniente de documentos, libros contables,
balance de comprobacion y estados financieros.

Efectuar conclusiones y recomendaciones en las areas o rubros que le corresponde
examinar.

Verificar si se han aplicado las recomendaciones y las acciones correctivas emanadas

de los exdmenes de auditoria.

ZGADO DE A MUNICIPALE

Ejercer y representar por delegacién la autoridad municipal en asuntos que afecten las
buenas costumbres, el ornato de la poblacién, el medio ambiente, la salud, los servicios
publicos municipales y los servicios publicos en general. Sobre todo, en aquellos casos
cuando el conocimiento de estas no esté atribuido al Alcalde, al Concejo Municipal u
otra autoridad, de acuerdo con las normas legales vigentes, debiendo tomar medidas

de accion o sanciones por su infraccién, segun sea el caso.

Intervenir en acciones irregulares de tipo administrativo que incurran en hechos
punibles, debiendo de certificar por escrito lo conducente al Ministerio Publico.

. Dar parte a las autoridades policiales en aquellos casos de tratarse de un delito
flagrante, siendo responsable de conformidad con la ley.

Realizar todas aquellas diligencias y expedientes administrativos que le traslade el

Alcalde o el Concejo Municipal, en que debe intervenir la Municipalidad por mandato

legal o le sea requerido informe, opinién o dictamen.
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» Aplicar el procedimiento, ‘segiin el caso, conforme a las normas y derecho
consuetudinario correspondiente, debiendo tomar las medidas preventivas que el caso
amerite, en los asuntos en que una obra nueva cause dafio piblico o que se trate de
obra peligrosa para los habitantes y el ptblico.

* Juzgar las infracciones conforme reglamentos de transito, cuando la Municipalidad
ejerza la administracidn de este en su circunscripcidn territorial.

* Rendir informes que le sean requeridos por el Concejo Municipal o el Alcalde.

» Atender la convocatoria del Alcalde cuando éste la requiera, para realizar consultas o
solicitarle informacion sobre asuntos de su competencia.

* Juzgar los asuntos que violen las leyes, ordenanzas, reglamentos o disposiciones del
gobierno municipal.

POLICIA MUNICIPAL

* Proponer al Alcalde Municipal el proyecto de presupuesto anual.

* Proponer mejoras de los procedimientos, sistemas y métodos de trabajo.

* Tomar las medidas necesarias en caso de emergencias e informar inmediatamente al
Alcalde Municipal y cuerpos de la Policia o fuerzas de seguridad existentes en el
municipio o departamento.

 Velar por el cumplimiento del Reglamento Interno de la Policia Municipal de acuerdo
con sus atribuciones.

» Mantener el orden dentro y fuera de todas las instalaciones municipales.

* mantener el orden en actos publicos.

* brindar seguridad vial y patrimonial a los vecinos del municipio.

* Vigilar el ornato, aseo y salubridad del municipio.

* Resguardar los bienes e instalaciones municipales.

* Realizar investigaciones en asuntos municipales y notificar de las mismas al Alcalde
Municipal.

* Gestionar capacitaciones para el personal de la Policia Municipal, para servir con

eficiencia a la poblacion del municipio.
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DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

*  Proporcionar informacién y orientacién a los miembros del Concejo, en lo relativo al

funcionamiento de los servicios puiblicos municipales y su mantenimiento.

* Elaborar la memoria de labores anualmente e informe mensual sobre los logros y

avances obtenidos.

* Desempefar cualquier funcién que le sea atribuida por la ley o a través del

nombramiento o asignacion por parte del Alcalde Municipal.

* El establecimiento, planificacion, reglamentacion, programacion, control y evaluacion

de los servicios publicos municipales.

e Acciones necesarias para lograr una mayor eficiencia en los servicios publicos

municipales.
* Dirigir, inspeccionar e impulsar los servicios publicos municipales.
*  Procurar la modernizacién de los servicios publicos municipales.

* Fijar las tasas y contribuciones por servicios municipales atendiendo los costos de

operacion, mantenimiento y mejoramiento de calidad y cobertura de servicios.

* Invertir preferentemente en la creacién, mantenimiento y mejora de los servicios

publicos municipales

* Cumplir como minimo con los servicios publicos siguientes: Agua potable y sus
correspondientes instalaciones, equipos y red de distribucién, alumbrado publico,
Alcantarillado y drenajes generales y conexiones domiciliares, Areas recreativas y
deportivas, escuelas, mercados, terminales de transporte y de pasajeros, y centros de
salud, cuando aplique.

* Inspeccién, verificacién de muestras y monitoreos de agua, aplicacion continua de
cloracion, aforo de caudales de agua, y otras designaciones inherentes al cargo.

* gordinar acciones y gestiones que correspondan con la Direccién Municipal de
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Planificacion-DMP, Direcciéon de Administraciéon Financiera Integrada Municipal-
DAFIM y con todas las direcciones y unidades Municipales, con el fin de la buena marcha

de la administracién municipal.

* Coordinar con quien corresponda sobre segin su competencia, las infracciones a los
reglamentos, ordenanzas y disposiciones municipales, relativas a los servicios publicos

municipales, para la imposicién de sanciones establecidas.

SECRETARIA MUNICIPAL

* Elaborar en los libros correspondientes, las actas de las sesiones del Concejo Municipal

y gestionar su autorizacién.
* Redactar mensualmente el acta del Consejo Municipal de Desarrollo.
*Certificar las actas y resoluciones del alcalde Municipal o del Concejo Municipal.

* controlar que toda la documentacién o el trabajo de la Secretaria se realice con eficiencia
y responsabilidad y que los empleados subalternos cumplan con sus obligaciones legales

y reglamentarias.

* Elaborar el reporte de las dietas, enviar este reporte al director de la Direccién de
Administracion Financiera Integrada Municipal -DAFIM- para los controles respectivos

y el pago correspondiente.

* Redactar la memoria anual de labores y presentarla al Concejo Municipal, durante la
primera quincena del mes de enero de cada afo, remitiendo ejemplares de ella al
Organismo Ejecutivo, al Congreso de la Reptiblica al Consejo Municipal de Desarrollo y a

los medios de comunicacion.

* Firmar todas las certificaciones para dar fe publica, de los documentos elaborados o

registrados en la municipalidad.

* Llevar un adecuado registro de los expedientes que ingresen a la Municipalidad, ya que

mportancia para la Administracion Municipal como para los vecinos, el cug
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saber en poder de quién estd un expediente, para lo cual debera existir el mobiliario

adecuado para formar o establecer el archivador correspondiente.

* Proporcionar informacién y orientacién a los miembros del Concejo, en lo relativo a
aspectos administrativos legales, los cuales debe conocer con el objeto de que las
decisiones del Concejo se fundamenten en la ley, asi mismo participar en las reuniones

donde el Concejo Municipal participe para darle seguimiento a los temas y asesoria.

*Redactar los Acuerdos, providencias, resoluciones y notas.

DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION

*  Cumplir y ejecutar las decisiones del Concejo Municipal en lo correspondiente a su
responsabilidad y atribuciones especificas;

* Elaborar los perfiles, estudios de pre-inversion y factibilidad de los proyectos para el
desarrollo del municipio, a partir de las necesidades sentidas y priorizadas.

* Mantener actualizadas las estadisticas socioecondémicas del municipio, incluyendo la
informacién geogrifica de ordenamiento territorial y de recursos naturales.

* Mantener actualizado el registro de necesidades identificadas y priorizadas, y de los
planes, programas y proyectos en sus fases de perfil, factibilidad, negociacion y
ejecucion.

* Mantener un inventario permanente de la infraestructura social y productiva con que
cuenta cada centro poblado, asi como de la cobertura de los servicios publicos de los
que gozan éstos.

* Asesorar al Concejo Municipal y al Alcalde en sus relaciones con las entidades de
desarrollo publicas y privadas.

* Suministrar la informacién que le sea requerida por las autoridades municipales u
otros interesados, con base a los registros existentes.

* Coordinar y planificar la metodologia a seguir en las diferentes 4reas de trabajo de la

Municipalidad.

GUATEMALA, C.A.

debera estar siempre actualizado para que en cualquier momento se pueda localizar o
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* Elaborar presupuestos e interpretar estados financieros para ser discutidos con el »
Tesorero (a) Municipal.

e Conformar de los documentos necesarios, para la solicitar de pago ante el Consejo
Departamental de Desarrollo.

* Conformacién de expedientes de pago, y entrega al Tesorero (a) Municipal.

UNIDAD DE GESTION AMBIENTAL MUNICIPAL

* contribuir en la evaluacion de la calidad de los cuerpos forestales y suelos, sedimentos,
flora y fauna que se encuentran en el municipio.

* Efectuar un inventario forestal, flora, fauna y suelos del municipio, estableciendo los
criterios para el manejo sustentable de los mismos.

* Brindar apoyo en la evaluacién del cumplimiento de las medidas correctivas que se
implementen en el plan de manejo de recursos naturales del municipio, para revertir
el proceso de deforestacion y agotamiento de los suelos.

* Coordinar con las instituciones que otorgan los permisos para la explotacion de
bancos, canteras y materiales de construccion, realizar el monitoreo, vigilancia y
control de personas individuales y juridicas con el fin de que exista control del manejo
sostenible de los recursos.

* Realizar inspecciones, vigilancia y monitoreo de campo, para los casos de
aprovechamiento.

* Promover el uso integral y manejo racional de los bosques y suelos.

* Planificar, programar y coordinar las acciones necesarias para llevar a cabo los
proyectos de reforestacion en el municipio, estableciendo los viveros necesarios;
organizando a las comunidades, sector publico y privado para que se involucren en las
actividades.

* Efectuar practicas de ingenieria agricola y supervisar a las empresas que desarrollan
actividades de conservacion de suelos, en el municipio.

* Promovery estimular el uso de métodos biolégicos en la produccion agricola y ejercer

controles en la aplicacion de biosidas, en el municipio.
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Desarrollar un programa forestal y efectuar las inspecciones, vigilancia y monitoreo
de campo, para los casos de uso y aprovechamiento del recurso forestal y del suelo.
Promover el uso integral y manejo racional de los recursos forestales, en las cuencas
hidricas, manantiales y fuentes de abastecimiento de aguas.

Dar seguimiento a los programas de reforestacion en mantenimiento, prevencion de
incendios y manejo de parcelas reforestadas, en forma conjunta con la poblacién,
utilizando métodos compatibles con el medio ambiente.

Participar en la elaboracién de estudios cientifico-técnicos de la caracterizacion de

flora nativa en el municipio, asi como establecer las prioridades de reforestacion.

UNIDAD DE CATASTRO, AVALUOS Y ADMINISTRACION DEL IUSI

Atender a la ciudadania en asuntos de su competencia

Coordinar y vigilar la normativa de los procesos técnicos y administrativos aplicables
a la realizacion de los trabajos catastrales del municipio.

Crear y aprovechar los diversos medios técnicos de medicion y calculos particulares y
masivos a fin de facilitar la identificacién, ubicacién y valorizacion de los bienes
inmuebles.

Supervisar la actualizacién de los registros catastrales, de acuerdo con las
disposiciones legales y normas administrativas vigentes que rigen en el municipio.
Emitir Certificaciones, Desmembraciones, Lotificaciones, Licencias, Planos y demas
documentos oficiales propios de la Unidad, basados en la legislacion vigente y procesos
administrativos de la municipalidad.

Analizar casos catastrales o conflictividad socio ambiental y emitir dictdmenes técnicos
Programar los trabajos catastrales en el municipio solicitados por el Concejo o Alcalde
municipal.

Adquirir, administrar y adjudicar los terrenos de propiedad del Municipio en el marco
de las politicas de la Municipalidad y del Sistema Nacional de Bienes Estatales, con el
respectivo aval del concejo municipal.

Participar en los programas de profesionalizacién y actualizacion correspondientes a

sus areas respectivas.

1
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RECC E RECURSOS HUMANO

*  Promover el desarrollo del Plan de Capacitacién para el personal, a través de
instituciones gubernamentales o privadas.

e Planificary coordinar el proceso de reclutamiento, seleccion, capacitacion, clasificaciéon
de puestos y salarios.

* Evaluar el desempefio del personal.

* Proporcionar las normas y procedimientos de trabajo a los directores, en cuanto a
materia de administracién de recursos humanos.

* Aplicar las disposiciones legales y administrativas vigentes que regulan las actividades
del personal.

* Elaborar e implementar programas de motivacion e incentivos al personal.

* Atender y resolver la correspondencia relacionada con las actividades de su area.

* Formular y proponer ante la Alcaldia Municipal, propuestas de politicas salariales.

* Informar y notificar a la Direccién Financiera sobre suspensiones, cancelaciones de
plazas, ascensos y otros movimientos de personal.

* Llevar registro, tramite y control en cuanto a vacaciones, licencias, contratos de trabajo
individuales, nombramientos, destituciones y actas administrativas.

*  Suscribir contratos laborales mediante acreditacion que le autorice realizarlo.

* Elaborar, modificar y renovar contratos 011, 022, 029.

* Elaborary dar cumplimiento al Plan Operativo Anual de actividades de la Direccién de

RRHH.

CENTRO MUNICIPAL DE INNOV. N EMPRENDIMIENTO

* Coordinar la ejecucidn de las politicas y estrategias educativas nacionales en el ambito
Municipal correspondiente, adaptdndolas a las caracteristicas y necesidades de su
jurisdiccién.

* Planificar las acciones educativas en el ambito de su jurisdiccién, en funcién de la

de necesidades locales.
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Programar los recursos financieros, materiales y humanos necesarios para el

cumplimiento de los planes y programas educativos Municipales.

Programar la construccién, mantenimiento y reparacion de infraestructura fisica
educativa y velar por su adecuada ejecucion.

Promover, coordinar y apoyar los diversos programas y modalidades educativas que
funcionan en su jurisdiccién, buscando la ampliacién de la cobertura educativa, el
mejoramiento de la calidad de la educacién y la eficiencia administrativa.

Llevar a cabo las acciones que les correspondan en la adquisicion y entrega de los
bienes objeto de los programas de apoyo establecidos por el Ministerio de Educacién.
Evaluar la calidad de la educacion y rendimiento escolar en el Municipio
correspondiente.

Programar y ejecutar acciones de capacitacion del personal docente y de otro bajo su
jurisdiccién.

Efectuar las acciones de supervision educativa de los diversos programas y
modalidades en su jurisdiccién.

Apoyar la realizacién de estudios para efectos de cooperacion técnica y financiera
nacional e internacional y la ejecucién de programas y proyectos con financiamiento
externo, de acuerdo con las politicas educativas vigentes.

Coordinar la ejecucién y supervisar programas de educacién extraescolar en su
jurisdiccion, promoviendo la participacién en los mismos de organizaciones
gubernamentales y no gubernamentales.

Planificar, organizar, dirigir, ejecutar, supervisar y evaluar el servicio educativo)
Conducir la elaboracion, ejecucion y evaluacion del Proyecto Educativo Institucional,
Plan Anual de Trabajo y Reglamento Interno, de manera participativa.

Disefiar, ejecutar y evaluar proyectos de innovacion pedagoégica y de gestion,
experimentacién e investigacion educativa. Aprobar, por Resolucién Directoral, los
instrumentos de gestion de la Instituciéon Educativa. Promover y presidir el Consejo
Educativo Institucional.

Promover, en el dmbito de su competencia, acuerdos, convenios, pactos, consensos con
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otras instituciones u organizaciones de la comunidad y cautelar su cumplimiento.

DIRECCION DEL MUSEQ REGIONAL EL TRAPICHE

e Perfilar los proyectos de desarrollo turistico para el municipio, asi como de planificar
actividades del Museo y de Proyectar reuniones de trabajo con el personal bajo su
responsabilidad.

* atencidn al publico y turistas nacionales e internacionales.

= Mantener informados a todos los visitantes y turistas que ingresen al Museo Regional
El Trapiche.

* Proporcionar informacion sobre la historia de la Hacienda de San Jerénimo

* Guiar a los turistas hacia los lugares importantes del museo

= Divulgar lo contenido en las salas y explosiones realizadas.

* Realizar y mantener el inventario de piezas y objetos del museo.

* Realizar actividades para el acopio de material para ingresarlo al inventario de la sala.

* mantener en Optimas condiciones de mantenimiento, orden, limpieza y prevenir

deterioro de todas las piezas que existen en exhibicion.

DIRECCION MUNICIPAL DE MUJER

* Informar al Consejo Municipal y a sus Comisiones, al Alcalde o Alcaldesa, al Consejo
Municipal de Desarrollo y a sus comisiones, sobre la situacién de las mujeres en el
municipio.

* Brindar informacion, asesoria y orientacion a las mujeres del municipio, especialmente
sobre sus derechos.

* Promover la participaciéon comunitaria de las mujeres en los distintos niveles del
Sistema de Consejo de Desarrollo Urbano y Rural;

* Informar y difundir el quehacer de la Oficina Municipal de la Mujer, a través de los

medios de comunicacién con el objeto de visibilizar las acciones que la Oficina realiza

en el municipio.
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* Coordinar con las dependencias responsables, la gestiéon de cooperacion técnica y
financiera con entes nacionales e internacionales, para la implementacién de acciones
y proyectos a favor de las mujeres del municipio.

* Informar y proponer en las sesiones del Consejo Municipal, cuando se aborden temas
relacionados con politicas publicas, planes, programas, proyectos, presupuesto y
acciones relacionadas con las mujeres a nivel municipal;

* Articular y coordinar acciones a nivel municipal con las Comisiones Municipales de la
Familia, la Mujer, la Nifiez, la Juventud y Adulto Mayor, para establecer una relacién
armonica de trabajo que propicie el desarrollo integral de las mujeres.

* Participar en las redes y/o mesas conformadas a nivel municipal, que tengan como fin
la prevencion y erradicacion de todas las formas de discriminacién y violencia en
contra de las mujeres, estableciendo alianzas estratégicas de articulacion con actores
institucionales, organizaciones de sociedad civil y organizaciones de mujeres.

e Coordinar con las instituciones del gobierno central las acciones y politicas publicas
relacionadas con los derechos de las mujeres.

* Realizar diagnésticos comunitarios enfocados a la mujer, juventud, nifiez y adulto
mayor; a través de las oficinas para conocer sus potencialidades y problematicas;

» Enbase a los diagndsticos proponer los cursos de capacitacion.

» Hacer gestiones para la compra de equipo, herramientas e insumos a utilizar.

» Hacer gestiones para la elaboracion y reproduccién del material didactico a utilizar.

« Disefiar e implementar los controles respectivos para el monitoreo de las
actividades

» Asegurar la elaboracién de planes e informes de cada uno de los cursos con los

instructores e instructoras.

DIRECCION DE ADMINISTRACION FINANCIERA INTEGRADA MUNICIPAL

« Administrar la gestion financiera del registro de la ejecucién, de conformidad con el

sistema financiero y los lineamientos de la Direccién de Contabilidad del estado del

Ministerio de Finanzas Publicas.
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Rendir cuenta al Concejo Municipal, en su sesioén inmediata, para que resuelva sobre
los pagos que haga por orden del alcalde y que, a su juicio, no estén basados en la Ley,
lo que lo eximira de toda responsabilidad con relacion a esos pagos;

Llevar el registro de la ejecuciéon presupuestaria y de la contabilidad de la
municipalidad y preparar los informes analiticos correspondientes;

Remitir a la Contraloria General de Cuentas -CGC-, certificacion del acta que
documenta el corte de caja y arqueo de valores municipales, a mas tardar cinco (5)
dias habiles después de efectuadas esas operaciones;

Evaluar cuatrimestralmente la ejecucién del presupuesto de ingresos y gastos del
municipio y proponer las medidas que sean necesarias;

Efectuar el cierre contable y liquidar anualmente el presupuesto de ingresos y gastos
del municipio;

Recaudar, administrar, controlar y fiscalizar los tributos y, en general, todas las demas
rentas e ingresos que deba percibir la municipalidad, de conformidad con la ley;
Asesorar al alcalde y al Concejo Municipal en materia de administracion financiera;
Mantener una adecuada coordinacién con los entes rectores de los sistemas de
administracion financiera y aplicar las normas y procedimientos que emanen de éstos.
Elaborar y mantener actualizado el registro de contribuyentes, en coordinacién con el
catastro municipal;

Informar al alcalde y a la Direccién Municipal de Planificacion -DMP- sobre los
cambios de los objetos y sujetos de la tributacion;

Administrar la deuda publica municipal;

Administrar la cuenta caja unica, basiandose en los instrumentos gerenciales, de la
Cuenta Unica del Tesoro Municipal;

Disefiar, mantener y actualizar las normas, procedimientos e instructivos que regulan
el funcionamiento del area de tesoreria, de acuerdo con las normas establecidas por la
entidad rectora.

Verificar los documentos devengados y emitir el cheque de pago e inmediatamente

operar en el Sistema el momento presupuestario de pago de obligaciones financieras
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que haya contraido la Municipalidad tales como: sueldos y salarios, honorarios
profesionales, materiales y suministros, amortizacién de deudas y rentas consignadas
(PPEM, IGSS, etc.); siempre que estén fundadas en las asignaciones del presupuesto,
verificando previamente su legalidad.

« Informar al Concejo Municipal, en su sesién inmediata, para que resuelva sobre los
pagos que haga por orden del alcalde (a) y que, a su juicio, no estén basados en la ley,
lo que eximira de toda responsabilidad con relacion a esos pagos.

¢ Formular el Anteproyecto de Presupuesto de la Municipalidad, en coordinaciones con
el DMP y Encargado de Presupuesto para someterlo a consideracién del Concejo
Municipal y de la Comisién de Finanzas.

* Controlar en forma efectiva la ejecucién del Presupuesto, evitando gastos
innecesarios, que redunden en menoscabo del erario municipal, cumpliendo con las
normas contenidas en la Ley Organica del Presupuesto.

« Elaborar, juntamente con el drea de Presupuesto la programacion de la ejecucion del
presupuesto y programar el flujo de fondos de la municipalidad.

¢ Someter a consideracion del Concejo, el programa mensual de caja.

¢ Registrar en el sistema las cuentas bancarias con la que deberd operar la tesoreria para
la ejecucion de los pagos.

¢ Participar en la formulaciéon de la politica financiera, que elabore la Direccién de
Administracion Financiera Integrada Municipal.

* Aplicar el plan de cuentas y los clasificadores contables establecidos por la direccién de
Contabilidad del Estado, adecuados a la naturaleza juridica, caracteristica operativa y
requerimientos de informacion de la Municipalidad.

« Entregar a la contraloria general de cuentas los estados financieros del afio anterior a

mas tardar el treinta y uno de marzo de cada ano.

UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL

* Disefio y planificacion de la estrategia de comunicacién, partiendo de las directrices de
Alcaldia Municipal.
"

e Redes Sociales, campaiias de comunicacién publica y marketing dig
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= Asesoramiento en materia de comunicacion.

* Proporcion de informacion a los distintos medios de comunicacion.

* Coordinacién de produccién y elaboracién de guiones para spot publicitarios de
television, radio y videos informativos referentes a las actividades que promueva la
Administracion Publica Municipal.

* Organizar, actualizar y custodiar los archivos fisicos y electrénicos que contengan la
informacién a cargo de la unidad administrativa, respetando en todo momento la

legislacién en materia.

= Apoyar en disefiar, redactar y distribuir boletines informativos destinados a la prensa,
television y radio, para que divulguen las actividades relevantes enla
Municipalidad.

* Divulgar de forma sistematica y de acuerdo con los medios disponibles, las
actividades més relevantes de la Municipalidad y aquellas obras realizadas junto con

la participacion de los vecinos y otras organizaciones;

UNIDAD DESARROLLO ECONOMICO LO

* Velar porque los instrumentos de planificacién, gestién municipal y ejecucion de estos
cuenten con el enfoque de desarrollo econémico local.

* Apoyar y gestionar las activadas de Desarrollo Econémico Local que las comunidades
demanden.

* Priorizar en coordinacién con las comunidades del municipio de San Jerénimo,
proyectos enfocados a buscar el desarrollo integral del municipio.

¢ Presentar informe trimestral al Director Municipal de Recursos Humanos.

* Gestién de iniciativas y proyectos, infraestructura econémica, productivos y
empresariales. (COFETARN).

* Apoyo ala MIPYMES.

* Apoyo del emprendimiento.
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Desarrollo de Lugares Turisticos como la promocién de estos.
Realizacidn de Actividades enfocadas en el desarrollo turistico.

Atencién a los vecinos y turistas sobre informacion turistica del municipio.

OFICINA CULTURA Y DEPORTES

Coordinacidn, planificacion y ejecucion de torneos deportivos y todas las actividades
que tenga encomendadas en la Unidad, con base en las Politicas publicas y prioridades
establecidas del gobierno municipal.

Velar porque el programa de informacién de turismo se fortalezca y se mantenga
actualizado.

Enriquecer y recopilar todo lo referente a las tradiciones y costumbres del municipio
para impulsar la promocion de todas las actividades socioculturales que se programen.
Gestionar apoyo econémico ante el Estado y la iniciativa privada, para incrementar los
servicios a la poblacién.

Coordinar intercambios con instituciones a fines que apoyen las actividades a realizar
en el municipio.

Coordinar con artistas de la plastica, fotografia, artesania y montaje de exposiciones
temporales.

Coordinacién de las actividades como: Feria Titular, Celebracién de Dia de la

Independencia; entre otras.

UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA

Atender los requerimientos de informacién publica solicitados a la Municipalidad,
sirviendo para el efecto como enlace entre las direcciones Municipales y/o
dependencias.

Tramitar a las solicitudes de acceso a la informacion publica conforme a la ley y los
procedimientos internos establecidos.

Emitir, firmar y sellar las resoluciones que correspondan conforme los requerimientos

de acceso a la informacién publica.
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e Expedir copias certificadas de la informacién publica, siempre que el interesado asi lo

solicite y que se encuentre en los archivos.

CENTRO DE ATENCION INTEGRAL P. ERSONAS CON DISCAPACIDAD

* (Campaiias de sensibilizacion y concientizacién sobre el tema de discapacidad en el
interior y exterior de la municipalidad.

* Mapeo de las personas con discapacidad, elaborar registro y mantenerlo actualizado.

* Apoyo a personas con discapacidad del municipio, para el fortalecimiento de su
estructura y logren un buen funcionamiento.

* Campaiias médicas de prevencién y deteccion, en coordinacién con organizaciones e
instituciones del drea de salud.

* Promocion de diferentes acciones para que las personas con discapacidad accedan a los
diferentes niveles educativos.

* Fomento de la participacion de las personas con discapacidad en actividades culturales.

* Promocién del desarrollo artistico de las personas con discapacidad.

* Capacitacién integral y permanente que proporcione a las personas con discapacidad
los conocimientos y herramientas necesarias. (COCODES, Instituciones, Municipalidad)

* Establecer mecanismos adecuados para referir la informacién de los programas y
proyectos municipales, tomando en cuenta los formatos accesibles y el idioma natal de
los habitantes de la region, para que ésta llegue a todas las personas sin discriminacion
alguna. (Lenguaje de sefias personal.

*  Promovery Elaborar una Politica Inclusiva de discapacidad del Municipio.

* Fomentar la terminologia sobre el tema de Discapacidad para una mejor atencion a la
poblacion.

* Realizar diagnésticos, estudios socioeconémicos, encuestas, entrevistas vinculadas a
las personas con Discapacidad.

¢ Realizar acciones enfocadas a la promocion del cumplimiento de los derechos de las

personas con discapacidad.
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* Organizar y fortalecer la Comisién Municipal de Discapacidad dentro del seno del
COMUDE para lograr la atencidn integral y coordinada de las personas con
discapacidad.

* (Capacitacion técnica a personas con discapacidad en diferentes cursos (cocina,
reposteria, elaboracion de productos de limpieza y otros).

* Concientizar a la poblacién y Mejorar el nivel de vida de las personas con

discapacidad para que convivan en un ambiente seguro, libre de violencia.




