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PROCEDIMIENTOS:  

1. Atención a problemas y denuncias ambientales  

2. Participación a eventos, invitaciones y capacitaciones. 

3. Inspección ocular y monitoreo a negocios abiertos al público 

4. Seguimiento a expedientes con cumplimiento a normativa ambiental 

5. Atención a programas de educación ambiental 

6. Gestión de casos ambientales con oficina municipal de servicios públicos 
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Unidad de Gestión Ambiental Municipal 

 
 
 
 

 

 
Fecha: 

Abril, 2022 

 
Nombre del procedimiento: 

ATENCIÓN A PROBLEMAS Y DENUNCIAS AMBIENTALES. 

 
Tiempo: 

1  hora 50 
minutos 

 
Descripción General: 

Atender y realizar inspecciones de campo por problemas y denuncias ambientales (tratamiento de aguas residuales y 

negras), (tratamiento de residuos sólidos), a solicitud de vecinos o por planificación de la unidad. 

 
Usuarios: 

 Vecinos y afectados. 
 

 
Requisitos: 

 Denuncia verbal o escrita. 
 

No. Descripción Secuencial Responsable 

1. 

Recibe solicitud escrita o verbal de parte de vecinos, autoridades de 
COCODE y/o planificación de la Unidad Coordinadora o Técnico  UGAM 

2. 

Planifica actividad de visita de inspección en campo. 
Coordinadora y Técnico UGAM 

3. 

Solicita combustible o vehículo para la movilización. 
Coordinadora 

UGAM 

4. 

Realiza visita de monitoreo y/o evaluaciones preliminares 
Técnico  UGAM y Juez de Asuntos 

Municipales 

5. 

Toma Fotografías y coordenadas con GPS . 

Técnico  UGAM 

6. 

Hace anotaciones en libreta de campo. 

Técnico  UGAM 

7. 

Elabora informe de actividad. 
. Técnico  UGAM 

8. 

Gira informe a Juzgado de Asuntos Municipales y Oficina de Servicios 
Públicos para dar solución a la problemática Coordinadora 

UGAM 
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9. 

El Juzgado de Asuntos Municipales emite resolución al problema 
presentado Juzgado de Asuntos Municipales 

10. 

Fin procedimiento 
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Unidad de Gestión Ambiental Municipal 

 
 
 
 

 

 
Fecha: 

Abril, 2022 

 
Nombre del procedimiento: 

PARTICIPACIÓN A EVENTOS, INVITACIONES Y CAPACITACIONES. 
 

 
Tiempo: 

1 hora y 30 
minutos 

 
Descripción General: Asistir a las diferentes actividades relacionadas con el medio ambiente, a las que se fuere invitado 
o se haya coordinado. 
 
Usuarios: Instituciones dentro y fuera del municipio. 
 
Requisitos: Invitación escrita. 

No. Descripción Secuencial Responsable 

1. 

Recibe convocatoria por parte de dependencias municipales o 
instituciones. Coordinadora o Técnico  UGAM 

2. 

Planifica actividades pendientes. 
 Coordinadora y Técnico UGAM 

3. 

Solicita combustible o vehículo cuando  aplique. 
Coordinadora 

UGAM 

4. 

Solicita permiso en la oficina de Recursos Humanos. 
 

Coordinadora 
UGAM 

5. 

Toma fotografías de la actividad. 
 Técnico  UGAM 

6. 

Hace anotaciones en libreta de campo. 

Técnico  UGAM 

7. 

Realiza informe para memoria de labores. 
 Coordinadora 

UGAM 

8. 

Archiva documento. 
Coordinadora 

UGAM 

9. 

Fin procedimiento. 
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Unidad de Gestión Ambiental Municipal 

 
 
 
 

 

 
Fecha: 

Abril, 2022 

 
Nombre del procedimiento: 

INSPECCIÓN OCULAR Y MONITOREO  A NEGOCIOS ABIERTOS AL PÚBLICO. 

 
Tiempo: 

2 horas 05 
min. 

 
Descripción General:  Realizar inspecciones a carnicerías y mercado municipal, para verificar el control sanitario, 
contaminación auditiva y visual a solicitud del Juzgado de Asuntos Municipales o por denuncia de vecinos. 
 
Usuarios: Vecinos y Juzgado de Asuntos Municipales 
 
Requisitos: Notificación escrita y/o verbal 

No. Descripción Secuencial Responsable 

1. 

Recibe solicitud escrita o verbal de parte de Juzgado de Asuntos 
Municipales y de vecinos afectados. Coordinadora o Técnico  UGAM 

2. 

Planifica actividad de visita de inspección en campo. 
Coordinadora y Técnico UGAM 

3. 

Solicita combustible o vehículo para la movilización 
Coordinadora 

UGAM 

4. 

Realiza visita de monitoreo y/o evaluaciones preliminares 
Técnico  UGAM y Juez de Asuntos 

Municipales 

5. 

Toma Fotografías y medición de sonido con el decibelímetro 
 Técnico  UGAM 

6. 

Hace anotaciones en libreta de campo. 

Técnico  UGAM 

7. 

Elabora informe de la inspección ocular. 

Coordinadora y Técnico UGAM 

8. 

Gira oficio a la dependencia del Juzgado de Asuntos Municipales, sobre 
sugerencias de prevención y medidas de mitigación. Coordinadora 

UGAM 

9. 

El Juzgado de Asuntos Municipales emite resolución al problema 
presentado. 
 

Juzgado de Asuntos Municipales 

10. 

Fin procedimiento 
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Unidad de Gestión Ambiental Municipal 

 
 
 
 

 

 
Fecha: 

Abril, 2022 

 
Nombre del procedimiento: 

SEGUIMIENTO A EXPEDIENTES CON CUMPLIMIENTO A NORMATIVA 
AMBIENTAL. 

 
Tiempo: 

1 hora 30 min 

Descripción General:  Darle Seguimiento a los informes realizados y enviados al Juzgado de Asuntos municipales para 
verificar que se haya cumplido la normativa ambiental. 
 
Usuarios:  Vecinos del municipio y Juzgado de Asuntos Municipales. 
 
Requisitos: Cédula de notificación y solicitud escrita o verbal. 

No. Descripción Secuencial Responsable 

1. 

Analisa y revisa expedientes para verificar el estado de los temas a evaluar.  
 Coordinadora o Técnico  UGAM 

2. 

Gestiona combustible o vehículo para la movilización. 
Coordinadora y Técnico UGAM 

3. 

Realiza visita de campo en seguimiento a los casos y problemas de 
contaminación por vecinos del municipio. 

Técnico  UGAM y Juez de Asuntos 
Municipales 

4. 

Elabora informe técnico de la actividad. 

 
Técnico  UGAM 

5. 

Toma fotografías en la visita de campo. 
 Técnico  UGAM 

6. 

Remite oficio del informe, al Juzgado de Asuntos Municipales. 
Coordinadora 

UGAM 

7. 

El Juzgado de Asuntos Municipales emite resolución al problema 
presentado. 
 

Juzgado de Asuntos Municipales 

8. 

Fin procedimiento. 
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 Unidad de Gestión Ambiental Municipal 

 
 

 
Fecha: 

Abril, 2022 

 
Nombre del procedimiento: 

ATENCIÓN A PROGRAMAS DE EDUCACIÓN AMBIENTAL. 

Tiempo: 
 
3 horas 50 min 

Descripción General:   Establecer y coordinar conjuntamente con las autoridades educativas públicas y privadas, 
programas de educación ambiental en el municipio. 
 
Usuarios:  Centros educativos públicos y privados. 
 
Requisitos: Invitaciones escritas. 

No. Descripción Secuencial Responsable 

1. 

Elabora planificación de las actividades a realizar dentro del programa de 
educación ambiental y lo traslada a Alcaldía para revisión y posterior 
aprobación 

Coordinadora o Técnico  UGAM 

2. 

Remite a Alcalde Municipal programación de educación ambiental para 
conocimiento y aprobación.  Secretaria de Despacho Municipal 

3. 

Analiza, revisa y aprueba la planificación de las actividades del programa de 
educación ambiental. Alcalde Municipal 

4. 

Entrega aprobación de la planificación de actividades del programa de 
educación ambiental. Secretaria de Despacho Municipal 

5. 

 En base a la planificación realizada del programa de educación ambiental, 
solicita por escrito a las autoridades educativas que corresponden, 
audiencia para llevar a cabo la reunión. 

Coordinadora 

6. 

Realiza reunión con autoridades educativas participantes del municipio, 
para establecer la prioridad e importancia de sensibilizar a la población 
infantil sobre la educación ambiental. 

Coordinadora y Técnico 
UGAM 

7. 

Establece programación de charlas con los distintos centros educativos del 
municipio de Poptún, Petén. Coordinadora y Técnico  UGAM 

8. 

Realiza charlas de educación ambiental a la población infantil. 

Coordinadora y Técnico  UGAM 

9. 

Elabora informe de todas las actividades realizadas en el año 
documentando fotografías y listados de asistencias para agregarlo a 
memoria anual de labores. 
 

Coordinadora y Técnico  UGAM 

10. 

Fin procedimiento. 
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Unidad de Gestión Ambiental Municipal 

 
 
 
 

 
Fecha: 
Abril, 

2022 

 
Nombre del procedimiento: 
GESTIÓN DE CASOS AMBIENTALES CON OFICINA MUNICIPAL DE 

SERVICIOS PÚBLICOS 

 
Tiempo: 
 
3 horas 35 

min 

Descripción General:   Procedimiento a través de cual se recibe, gestiona y da seguimiento a casos que surjan 
en el casco urbano del municipio y que tienen relevancia en los aspectos Ambientales. 

 
Usuarios:  Usuarios y Oficina de Servicios Públicos 
 
Requisitos: Solicitud y Oficios escritos. 

N
o. 

Descripción Secuencial Responsable 

1
. 

Recibe  solicitud de interesados para gestionar a atención a casos 
ambientales. Coordinadora o Técnico  

UGAM 

2
. 

Analiza la solicitud presentada de los  casos ambientales 
detectados en el municipio y realiza programación de la inspección de 
campo para verificar el problema. 

Coordinadora 

3
. 

Informa por escrito a la Oficina Municipal de Servicios Públicos de 
los casos y actividades a realizar en materia ambiental. 

Coordinadora  
 

4
. 

Coordina con el personal de campo ejecución de las actividades a 
realizar. Coordinador de la OMSP 

5
. 

Realiza en campo la captura de Fotografías y Coordenadas de 
GPS.            Técnico  UGAM  

6
. 

Fin procedimiento. 
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