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PROCEDIMIENTOS DIRECCI(')’N MUNICIPAL
DE PLANIFICACION
-DMP-

LISTADO DE PROCESOS DE LA DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION DMP
MUNICIPALIDAD DE POPTUN, PETEN.

Planificacion de Proyectos de Inversidon Publica

Compra o contratacién por modalidad de Compra Directa

Contratacion por modalidad de cotizacién

Contratacion por modalidad de Licitacion

Formulacidn del presupuesto, Plan Estratégico Institucional, Plan Operativo Multianual y Plan Operativo Anual
Modificacién Ampliacién al Plan Operativo Anual -POA-

Modificacién Transferencia al Plan Operativo Anual -POA-

Gestion de financiamiento para pre inversion e inversion por modalidad de baja cuantia

Gestion de financiamiento para pre inversion e inversion por modalidad de Compra Directa

Formulacidn de Politicas y Planes de Desarrollo

. Coordinacion de actividades con Alcalde Municipal-Concejo Municipal y COMUDE
. Revisidn y aprobacién de Mano de obra aportada por la comunidad
. Gestion de Crédito ante INFOM

Aprobacion de Informe de Supervisidon

. Informacioén publica UIPM

. Conformacion de expedientes para autorizacidn de libros de bitacora

. Conformacion de expedientes para anticipo de proyectos financiados por el Consejo de Desarrollo

. Procedimiento para integracion de documentos para solicitud de primera estimacidn ante el Consejo Departamental de

Desarrollo

Procedimiento para integraciéon de documentos para solicitud de segunda y demas estimaciones ante el Consejo Departamental
de Desarrollo

Procedimiento para integracion de documentos para solicitud de ultima estimacion ante el Consejo Departamental de
Desarrollo

Elaboraciéon de contratos de obras

Elaboracién de addendum a contratos administrativos de obras
Contratos de Medidas de Mitigacién

Elaboracion de diagndstico socioeconédmico comunitario

Elaboracion de perfiles de proyectos

Coordinacién de Integraciéon de expedientes de proyectos

Gestion de Aval de Proyectos

Gestion de documentos legales para expedientes de proyectos

Registro de Proyectos en el Sistema Nacional de Inversion Publica —=SNIP-
Fortalecimiento de organizacidn comunitaria

Integracion de COCODES (primer y segundo nivel)

Levantamiento y actualizacidn de Informacion Geografica del municipio
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33. Generacion de mapas tematicos del municipio de Poptun

34. Logistica de organizacion de reunién COMUDE

35. Digitalizacidn y Archivo de informacién de COMUDE

36. Registro y Publicacion de Informacion de COMUDE en plataforma COMUDE
37. Procedimiento para el Disefio de Proyectos de mejoramiento urbano

38. Procedimiento para el Disefio de espacios publicos

39. Procedimiento para el Disefio de sistemas de iluminacion en calles y avenidas
40. Procedimiento para el Disefio de movilidad y transporte

41. Procedimiento para el Disefio de equipamiento urbano

42. Procedimiento para el Mejoramiento de carreteras de terraceria

43. Procedimiento para mejoramiento de calles pavimentadas

44. Procedimiento para el Disefio de sistemas de agua.
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Direccidon Municipal de Planificacion -DMP-

Fecha:

Abril 2022

Nombre del procedimiento:
Planificacion de Proyectos de Inversion Publica

Tiempo:
Indefinido

Descripcion General:
Planificacion de proyectos y gestion de documentos para la aprobacion.

Usuarios:

Concejo Municipal
Consejo Comunitario de Desarrollo
Dependencias de la municipalidad

Requisitos:
Solicitud de comunidad o interesado priorizando la necesidad de un proyecto especifico en su comunidad o barrio.

No. |Descripcién Secuencial Responsable
Recibe la solicitud de proyecto del Consejo Comunitario de Desarrollo -
1. |COCODE-y la traslada al Concejo Municipal. Alcalde Municipal
5 Solicita a la Direccion Municipal de Planificacion analisis de factibilidades. Concejo Municipal
. . - e - Di ién Municipal d
Direccion Municipal de Planificacidon emite dictamen. |re.c<?|on” unicipatde
3. Planificacion
. I . - Direcciédn Municipal de
Traslada el dictamen de factibilidades al Concejo Municipal e,
4, Planificacion
5. [Traslada la propuesta al COMUDE para su priorizacién y aprobacion. Concejo Municipal
Priori b | I tay traslada al C jo Municipal . -
6. r!orlzal\’/ aprug a er.1 p (?no a propuesta y traslada al Concejo Municipal para Concejo Municipal de Desarrollo
asignacion de financiamiento.
7. |Priorizay aprueba la ejecucion del proyecto. Concejo Municipal
Traslada el acuerdo a la Direcciéon Municipal de Planificacidn para la , L
8. . Secretaria Municipal
formulacidn del proyecto.
. . . [ Director Municipal de
Registra el nombre del proyecto en el Sistema Nacional de Inversién Publica y e s P .
9. . L, e Planificacién/ Coordinador de
asignacion de coédigo SNIP.
proyectos
10. Se gl.r:.a instrucciones para formulaciéon del proyecto al Técnico DMP y Director DMP
planificadores
11 Se hac.e visitfa técniga e.ll area f:l.ellproye.cto para Ievant'flmiento de ir?ff)rmacic')n Técnico DMP
(estudio socioecondmico, analisis de riesgo, levantamiento topografico)
S Técnico DMP/Planificad
12. |Elaboracién juego de planos 'ecnlc'o / ar'n cacor
(ingeniero o arquitecto)
13. [Se revisa juego de planos y se corrigen deficiencias Ingeniero o Arquitecto
. Técnico DMP/Planificador
14. |Impresion juego de planos . . .
(ingeniero o arquitecto)
L Técnico DMP/Planificador
15 |Elaboracidon de presupuesto . I . / . I
(ingeniero o arquitecto)
16. [Elabora especificaciones técnicas Técnico DMP
17. [Elabora andlisis de riesgo Técnico DMP/Planificador
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(ingeniero o arquitecto)

Registra la Informacidn del proyecto en el Sistema Nacional de Inversion

18. publica. Coordinador de proyectos
19 Gestion de Avales (MINEDUC, CONRED, CAMINOS, MSPAS), segun tipologia del |Direcciéon Municipal de
" |proyecto. Planificacion

Direccion Municipal de
Planificacién

Direccidn Municipal de
Planificacién

Presenta el expediente a SEGEPLAN para ser evaluado en el Sistema Nacional |Direccién Municipal de
de Inversion Publica. Planificacién

Aprueba el proyecto y lo traslada a Consejo Departamental de Desarrolloo a la
unidad ejecutora.

20. |Gestidn de Resolucion Ambiental en MARN.

21. |Conformacion del expediente del proyecto.

22.

23. SEGEPLAN

Consejo Departamental de

24. [Firma de convenio de financiamiento.
Desarrollo

Finaliza la etapa de planificacion e inicia el proceso de contratacion del
proyecto.
26. [Fin del procedimiento Municipalidad de Poptun

25. Municipalidad de Poptun
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Direccion Municipal de

Alcalde Municipal b Concejo Municipal COMUDE Secretaria ToorioDhpe | Tectioo DHP/Pleicador

(ingeniero o arquitecto)

L I R

SEGEPLAN

:
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Direccion Municipal de Planificacién —-DMP-

Fecha: Nombre del procedimiento: Tiempo:
Abril 2022 Compra o contratacién por modalidad de Compra Directa 1 mes

Descripcion General:
Llevar a cabo la contratacidn para la ejecucion de proyectos por la modalidad de compra directa.

Usuarios:
e Alcalde Municipal
¢ Dependencias de la municipalidad

Requisitos:
e Priorizacion y aprobacion de la compra
e Tener disponibilidad presupuestaria y financiera
e laDireccion Municipal de Planificacion, podra realizar contrataciones de compra directa de obras.

No. |Descripcion Secuenciall Responsable
Solicitud al Alcalde Municipal donde detalle los trabajos que se necesiten Unidad Ejecutora Municipal
1 realizar.
Priorizacion y aprobacidn de los trabajos solicitados y autoriza elaboracién de términos de -
. yap ) y Alcalde Municipal
2 referencia
. y Técnico Operador hijo de
Elaboracion de bases y creacion del evento en Portal de Guatecompras
3 y P Guatecompras. DMP
L Usuario operador autorizador de
Publicacién del evento
4 Guatecompras.
. , L Direccion Municipal de
5 Se reciben ofertas via electrdnica e P
Planificacion
6 )Adjudicacion de la compra Alcalde Municipal
L S [Técnico Operador hijo de
7 Publicacién de adjudicacidn. P )
Guatecompras
Elaboracidn de acta de negociacion Secretaria
Recepcidn de los trabajos contratados Unidad ejecutora Municipal
10 Pago de los trabajos realizados DAFIM
11 Fin del procedimiento | |Secretaria
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Unidad Ejecutora
Municipal

Alcalde
Municipal

Técnico Operador
Hijo de
Guatecompras
DMP

Usuario Operador
autorizador de
Guatecompras

Direccion
Municipal de
Planificacién

Secretaria

DAFIM
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Direccion Municipal de Planificacion —-DMP-

Fecha: Nombre del procedimiento: [Tiempo:
Abril 2022 Contratacion por modalidad de cotizacidn 70 dias
Descripcién General:

Llevar acabo contratacion para ejecucion de proyectos por la modalidad de cotizacidn.

Usuarios:
¢ Concejo Municipal.

Requisitos:
e Aprobacion de la planificacion.
e  Financiamiento

No. Descripcidn Secuencial Responsable
1. Emision de Dictamen Técnico Ingeniero o Arquitecto
2. Emisidn de Opinidn Juridica Asesor Juridico
3. IAprobacion de estudio de factibilidad Concejo Municipal
4. IAutorizacion para elaboracion de Proyecto de bases Concejo Municipal
5. Evaluacion y Seleccion de personal idéneo para Junta de Cotizacion Director (a) de Recursos Humanos
6. Nombramiento de Junta de Cotizacion Concejo Municipal
7. Autorizacion para modificacion de POA para integracidon de Proyecto Concejo Municipal
8. Modificacién de POA para integracién de proyecto. Emite dictamen DMP/DAFIM
presupuestario
9 Publicacidn del proyecto de bases en el Portal de Guatecompras Técnico Operador hijo de
) Guatecompras
10. |Aprobacién de bases Concejo Municipal
11 |publicacién del evento Usuario operador autorizador de
Guatecompras
12. |Recepcidn y apertura de ofertas Junta de Cotizacidon
13. |Apertura de plicas Junta de Cotizacion
14. [Suscripcidn de acta de ofertas recibidas Junta de Cotizacion
15. |Calificacion de ofertas Junta de Cotizacidon
16. |Adjudicacion Junta de Cotizacion
17, Notificacion electrénica de adjudicacion Portal de Guatecompras Alcalde Municipal/Usuario operador
hijo de Guatecompras.
18. |Resolucion de inconformidades Junta de Licitacion
19, Publicacion de resolucion de inconformidades Usuario operador hijo de
Guatecompras
20. |Aprobacion de adjudicacion Concejo Municipal
21. [Elaboracién de contrato administrativo Auxiliar DMP
22. |Firma de contrato Alcalde/proveedor
23. |Aprobacion de contrato Concejo Municipal
24. |Registro de contrato en Portal de Contraloria Director Municipal de Planificacion
25. |Publicacién de contrato en Portal de Guatecompras Director Municipal de Planificacidon
26. |Registro de contrato en Sicoin GL Director Municipal de Planificacidon
27. [Ejecucion del proyecto Contratista
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28. [Supervisidn de ejecucién del proyecto Supervisor de obras Municipales
29. [Solicitud de pago de avance fisico contratista
30. [Solicita verificar avance fisico en campo Concejo Municipal
31. |Informe de avances fisicos Supervisor de obras Municipales
32. |Aprueba pago de avance fisico Concejo Municipal
33. |Ingreso de factura y avance fisico a Sicoin GL Director Municipal de Planificacion
34, Opera pago e imprime cheque Direccion de Administracion
Financiera
35. |Firma cheque Alcalde Municipal
36, Entrega de cheque a contratista Direccién de Administracion
Financiera
37. |Cobra cheque Contratista
38. [Informe de finalizacion de obra y solicitud de pago de liquidacidn Contratista
39. |Conoce informe de finalizacidn de obra Alcalde
40. [Solicita verificar finalizacion de la obra Concejo Municipal
41. [(Informe de finalizacion de la obra Supervisor de obras Municipales
Solicita Fianza de Conservacion de obra, saldos deudores, certificados de . . e g
42. . . Director Municipal de Planificacion
calidad y pruebas de laboratorio
43, Evaluacion y Seleccidon de personal idéneo para integrar Comision Director (a) Municipal de Recursos
Receptora y Liquidadora. Humanos
44. |Nombramiento Comisidn Receptora y Liquidadora Concejo Municipal
45 \{erifica que los renglones de trabajo estén ejecutados y que la obra esté Comisién Receptora y Liquidadora
finalizada
46. [Subscribe Acta de Recepcion Comision Receptora y Liquidadora
47. [Traslada documentos de respaldo para pago de liquidacion Director Municipal de Planificacion
48. |Aprueba pago de liquidacidn Concejo Municipal
49. [Recepcidn de obra en Sicoin GL e ingreso de pago de liquidacion Director Municipal de Planificacion
50, Opera pago e imprime cheque Direccidon de Administracion
Financiera
51. |Firma cheque Alcalde Municipal
5. Recibe cheque firmado Direccion de Administracion
Financiera
53, Entrega de cheque a contratista Direccion de Administracion
Financiera
54, |Liquidaciéon de contrato Comision Receptora y Liquidadora
55. [Finiquito Alcalde/Contratista

Fin del procedimiento
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Direccién Municipal de Planificacion -DMP-

Fecha: Nombre del procedimiento: Tiempo:
Abril 2022 Contratacion por modalidad de Licitacion 110 dias
Descripcidn General:

Llevar acabo contratacion para ejecucion de proyectos por la modalidad de Licitacién.

Usuarios:
e Concejo Municipal.

Requisitos:
e Aprobacion de la planificacion.
e Financiamiento

No. Descripcidn Secuencial Responsable
1. |[Emisidn de Dictamen Técnico Ingeniero o Arquitecto
2. |Emision de Opinidn Juridica Asesor Juridico
3. |Aprobacion de estudio de factibilidad Concejo Municipal
4. |Autorizacion para elaboracién de Proyecto de bases Concejo Municipal
5. |Evaluacion y Seleccidon de personal idéneo para Junta de Licitacion Director (a) de Recursos Humanos
6. |Nombramiento de Junta de Licitacion Concejo Municipal
7. |Autorizacion para modificacion de POA para integracion de Proyecto Concejo Municipal
8. |Modificacidén de POA para integracién de proyecto. Emite dictamen DMP/DAFIM
presupuestario
9 Publicacidn del proyecto de bases en el Portal de Guatecompras Técnico Operador hijo de
) Guatecompras
10. |Aprobacion de bases Concejo Municipal
11. PPublicacién del evento Usuario operador autorizador de
Guatecompras
12. [Recepcién vy apertura de ofertas Junta de Licitacion
13. |Apertura de plicas Junta de Licitacion
14. [Suscripcién de acta de ofertas recibidas Junta de Licitacion
15. |Calificacion de ofertas Junta de Licitacion
16. |Adjudicacion Junta de Cotizacion
17, Notificacion electrénica de adjudicacion Portal de Guatecompras Alcalde Municipal/Usuario
operador hijo de Guatecompras.
18. |Resoluciéon de inconformidades Junta de Cotizacién/
19, Publicacidn de resolucion de inconformidades Usuario operador hijo de
Guatecompras
20. |Aprobacion de adjudicacion Concejo Municipal
21. [Elaboracién de contrato administrativo Auxiliar DMP
22. [Firma de contrato Alcalde/proveedor
23. |Aprobacion de contrato Concejo Municipal
24 Registro de contrato en Portal de Contraloria Director Municipal de
) Planificacion
25 Publicacidn de contrato en Portal de Guatecompras Director Municipal de
Planificacion
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Registro de contrato en Sicoin GL

Director Municipal de

26. Planificacion
27. |Ejecucion del proyecto Contratista
28. [Supervision de ejecucion del proyecto Supervisor de obras Municipales
29. [Solicitud de pago de avance fisico contratista
30. [Solicita verificar avance fisico en campo Concejo Municipal
31. |Informe de avances fisico Supervisor de obras Municipales
32. |Aprueba pago de avance fisico Concejo Municipal
33 Ingreso de factura y avance fisico a Sicoin GL Director Municipal de
Planificacion
34 Opera pago e imprime cheque Direccidon de Administracion
Financiera
35. |Firma cheque Alcalde Municipal
36, Entrega de cheque a contratista Direccién de Administracion
Financiera
37. |Cobra cheque Contratista
38. |Informe de finalizacidn de obra y solicitud de pago de liquidacion Contratista
39. [Conoce informe de finalizacién de obra Alcalde
40. [Solicita verificar finalizacién de la obra Concejo Municipal
41. |Informe de finalizacién de la obra Supervisor de obras Municipales
42 Solicita Fianza de Conservacion de obra, saldos deudores, certificados de |Director Municipal de
" |calidad y pruebas de laboratorio Planificacion
43 Evaluacion y Seleccidon de personal idéneo para integrar Comision Director (a) Municipal de
Receptora y Liquidadora. Recursos Humanos
44. |Nombramiento Comision Receptoray Liquidadora Concejo Municipal
45 \(erifica que los renglones de trabajo estén ejecutados y que la obra esté Comisién Receptora y Liquidadora
finalizada
46. [Subscribe Acta de Recepcion Comision Receptora y Liquidadora
47 ITraslada documentos de respaldo para pago de liquidacion Director Municipal de
) Planificacion
48. |Aprueba pago de liquidacion Concejo Municipal
49 Recepcion de obra en Sicoin GL e ingreso de pago de liquidacién Director Municipal de
) Planificacion
50, Opera pago e imprime cheque Direccidon de Administracion
Financiera
51. [Firma cheque Alcalde Municipal
59 Recibe cheque firmado Direccién de Administracion
Financiera
53, Entrega de cheque a contratista Direccién de Administracion
Financiera
54. |Liquidacién de contrato Comision Receptora y Liquidadora
55. [Finiquito Alcalde/Contratista

Fin del procedimiento
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Direccién Municipal de Planificacion -DMP-

Nombre del procedimiento:
Formulacion del presupuesto, Plan Estratégico Institucional, Plan Operativo
Multianual y Plan Operativo Anual

Tiempo:
1 dia

Fecha:
Abril 2022

Descripcidn General:
Llevar a cabo la formulacion del Plan Presupuesto de inversidn del ejercicio fiscal siguiente para satisfacer las
necesidades de la poblacion.

Usuarios:
e Concejo Municipal

Requisitos:
e Aprobacion del presupuesto, Plan Estratégico Institucional, Plan Operativo Multianual y Plan Operativo Anual.

No. Descripcidn Secuencial Responsable
1. Analisis de ejecucion del ejercicio fiscal vigente Director DAFIM-DMP
2. ITraslado de propuestas de inversién Alcalde Municipal
3 Formulacion del Plan Estratégico Institucional PEI Director DMP
4 Formulacion del Plan Operativo Multianual -POM- Director DMP
5 Formulacion del Proyecto de presupuesto Alcalde Municipal/Comisién de
finanzas/Presupuesto-Director
DAFIM-DMP
6 Formulacidn del Proyecto de Plan Operativo Anual —POA- Director DMP
7 Aprqbaaon del presupue.sto, Plan Estratégico Institucional, Plan OperatlvoConcejo Municipal
Multianual y Plan Operativo Anual
8 Registro de los proyectos del Plan Operativo Anual —POA- en el Sistema Coordinador de
Nacional de Inversion Publica. Proyectos/Director DMP
9 Creacién del Plan Operativo Anual —POA- en el Sistema de Contabilidad .
. Director DMP
Integrada para Gobiernos Locales -SICOIN GL
10 Aprobaciéon de Ante proyecto de POA en Sicoin GL Director DMP
11 Vinculacién de Plan-Presupuesto Director DAFIM-DMP

Fin del Procedimiento
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Direccién Municipal de Planificacién -DMP-

Fecha: Nombre del procedimiento: Tiempo:
Abril 2022 Modificacién Ampliacidn al Plan Operativo Anual —POA- 1 dia

Descripcion General:
Realizar modificacion Ampliacién al Presupuesto y Plan Operativo Anual para incorporar proyectos nuevos.

Usuarios:
e Alcalde Municipal.
e Concejo Municipal.

Requisitos:
e Aprobacion del Concejo Municipal.

No. Descripcidon Secuencial Responsable

1. Solicita la creacion de nuevos proyectos y su incorporacion al Plan -
Operativo Anual —POA- Alcalde Municipal

2. Autorizacion para realizar modificacion ampliacién al Plan Operativo Anual . -

Concejo Municipal

—POA-

3 Creaciéon de Acuerdo Municipal para Autorizaciéon de modificacidn , .

. . Secretaria Municipal

ampliacién al Plan Operativo Anual —POA-

4 Integracion del Proyecto en el Sistema de Contabilidad Integrada paral..
Gobiernos Locales -SICOIN GL Director DMP

5 Integracion del proyecto al presupuesto Director DAFIM
Fin del Procedimiento
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Alcalde Municipal Concejo Municipal Secretaria Municipal Director DMP Director DAFIM
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I MUNICIPALIDAD DE POPTUN

pta 1] Departamento de Petén, Guatemala, C.A.
paX: 7700-2727 @ / Municioalidad de Poptdn

Direccién Municipal de Planificacién -DMP-

Fecha: Nombre del procedimiento: Tiempo:
Abril 2022 Modificacién Transferencia al Plan Operativo Anual —POA- 1 dia

Descripcion General:
Realizar modificaciones al Presupuesto y Plan Operativo Anual para llevar a cabo transferencias de recursos de un
proyecto a otro por modificacién de metas fisicas y financieras.

Usuarios:
e Alcalde Municipal.
e Concejo Municipal.

Requisitos:
e Aprobacion del Concejo Municipal.

No. Descripcidon Secuencial Responsable
1. Necesidad de transferir recursos de un proyecto a otro por modificacién de|Alcalde Municipal/Concejo
metas fisicas y financieras. Municipal
2 Analisis de fuentes y proyectos para transferencia Director DAFIM/Encargado de
presupuesto
3 Propuesta de transferencia de recursos de un proyecto a otro Director DAFIM
4 Autorizacion para realizar modificacion presupuestaria con afectacidn aIConcejo Municipal
Plan Operativo Anual —POA-
5. Autorizacion para realizar modificacion ampliacién al Plan Operativo Anual . .
Concejo Municipal
—POA-
6 Creaciéon de Acuerdo Municipal para Autorizacion de mOdiﬁcaCiénSecretaria Municipal
ITransferencia dentro Plan Operativo Anual —POA-
7 Modificacion del Plan Operativo Anual en el Sistema de ContabilidadDirectOr DMP
Integrada para Gobiernos Locales -SICOIN GL
8 Modificacion del Presupuesto en el Sistema de Contabilidad Integrada para

Gobiernos Locales -SICOIN GL Director DAFIM

Fin del Proceso
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Alcalde Municipal/Concejo |Director DAFIM/Encargado
Municipal de presupuesto
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Director DAFIM Concejo Municipal Secretaria Municipal Director DMP
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MUNICIPALIDAD DE POPTUN

Departamento de Petén, Guatemala, C.A.

PBX: 7790-2727 P / Municipalidad de Popttin

Direccion Municipal de Planificacion —-DMP-

Nombre del procedimiento:
Gestion de financiamiento para pre inversion e inversion por modalidad de
baja cuantia

Fecha:
Abril 2022

Tiempo:
5 dias

Descripcién General:
Proceso para asignacion de financiamiento para llevar a cabo formulacién de Pre Inversidn e Inversion de proyectos.

Usuarios:
¢ Alcalde Municipal.
o  Director DMP.

Requisitos:
e Aprobacion de Alcaldia Municipal

No. Descripcidon Secuencial Responsable
1. Propuesta de proyecto iAlcalde Municipal
2 Analisis de tipologia de proyecto para definir Estudios necesarios Director DMP
3 Se entrega listado de Estudios necesarios del proyecto Director DMP
4 Gestion de profesionales para elaboracion de estudios )Alcalde Municipal
5 Presentacion de Estudios y facturacion Profesional Consultor
6 Recibe Factura Unidad de Compras
7 Publica facturas Unidad de Compras
8 Pago de facturas DAFIM

Fin del procedimiento
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Alcalde Municipal Director DMP Profesional Consultor  [Unidad de Compras DAFIM
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Direccion Municipal de Planificacion —-DMP-

Fecha: Nombre del procedimiento:

Abril 2022 Compra Directa

Gestion de financiamiento para pre inversion e inversion por modalidad de

[Tiempo:
5 dias

Descripcién General:

Asignacion de financiamiento para llevar a cabo formulacion de Pre Inversidn e Inversién de proyectos.

Usuarios:
¢ Alcalde Municipal.
o Director DMP

Requisitos:
e Aprobacion de Alcaldia Municipal

No. Descripcidn Secuencial Responsable
1. Propuesta de proyecto Alcalde Municipal
2 Analisis de tipologia de proyecto para definir Estudios necesarios Director DMP
3 Se entrega listado de Estudios necesarios del proyecto Director DMP
4 Autoriza llevar a cabo evento de contratacion Alcalde Municipal
5 Crea resolucion de alcaldia para publicacion de evento Secretaria Municipal
6 Crea evento de contratacidn Operador de Guatecompras DMP
7 Publica evento de contratacion Director DMP
8 Recepcion electrénica de oferta Operador de Guatecompras DMP
9 Calificacidn y adjudicacion de oferta Encargado (a) de
compras/Encardo de inventario
10 Presentacién de estudios Profesional Consultor
11 Recepcion de Estudios Encargado (a) de compras
12 Facturacién Profesional Consultor
13 Recibe Factura (gl auxiliar o la encargada de compras??especificar quien eSUnidad de Compras
el responsable directo)
14 Publica facturas (el.auxmar o la encargada de compras??, especificar quien) | .1 de Compras
es el responsable directo)
15 Pago de facturas DAFIM
Fin del procedimiento
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Encargado (a) de
compras/Encardo de Profesional Consultor Encargado (a) de compras Unidad de Compras DAFIM
inventario

Alcalde Municipal Director DMP Secretaria Municipal gperador de Guatecompras
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PBX: 7790-2727 P / Municipalidad de Popttin

Direccion Municipal de Planificacién —-DMP-

Fecha: Nombre del procedimiento: Tiempo:
Abril 2022 Formulacion de Politicas y Planes de Desarrollo 12 meses

Descripcién General:
Disponer de herramientas que orienten el desarrollo del Municipio.

Usuarios:
e Alcalde Municipal.
Requisitos:
e Aprobacion de Concejo Municipal
No. Descripcidon Secuencial Responsable
1. Alcalde presenta la necesidad de formular Politica o Plan de Desarrollo Alcalde Municipal
2 Coordina con actores involucrados en la Politica o Plan Director DMP
3 Presenta mesa técnica para analisis de factores determinantes Director DMP
4 Elabora los documentos de la Politica o Plan Director DMP
5 Aprobacién de Politica o Plan Concejo Municipal
Fin del procedimiento
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Alcalde Municipal Director DMP Concejo Municipal
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MUNICIPALIDAD DE POPTUN

Departamento de Petén, Guatemala, C.A.

PBX: 7790-2727 P / Municipalidad de Popttin

Direccién Municipal de Planificacién -DMP-

Nombre del procedimiento:
Coordinacion de actividades con Alcalde Municipal-Concejo Municipal y
COMUDE

Tiempo:
5 dias

Fecha:
Abril 2022

Descripcién General:
Llevar a cabo comunicacion eficiente para coordinacién de diferentes actividades con Alcalde Municipal, Concejo
Municipal y Consejo Municipal de Desarrollo -COMUDE-

Usuarios:
e Alcalde Municipal.

Requisitos:
e Aprobacion de Alcalde Municipal/Concejo Municipal

No. Descripcidon Secuencial Responsable

1. ng\;ag?;d de llevar a cabo actividad con alcalde, Concejo Municipal yAIcaIde Municipal

2 Elaboracién de agenda Director DMP

3 Coordinacién de agenda Director DMP

4 Registro de involucrados Secretaria DMP/Auxiliar DMP
5 Desarrollo de actividad iAlcalde Municipal

Fin del proceso
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Proceso de Coordinacién de actividades con Alcalde Municipal-Concejo

Municipal y COMUDE

Alcalde Municipal Director DMP Secretarl%llf\)nl\gpl Audliar
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MUNICIPALIDAD DE POPTUN

Departamento de Petén, Guatemala, C.A.

PBX: 7790-2727 P / Municipalidad de Popttin

Direccion Municipal de Planificacién -DMP-

Fecha: Nombre del procedimiento: Tiempo:
Abril 2022 Revision y aprobacion de Mano de obra aportada por la comunidad 3 dias

Descripcidén General:
Llevar control de proyectos que se realizan de manera bipartita entre Municipalidad y Comunidad.

Usuarios:
e Alcalde Municipal.

Requisitos:

Aprobacion de presupuesto de proyecto

No. Descripcidn Secuencial Responsable
1. Propuesta de proyecto Alcalde Municipal
2 Disefio del Proyecto Ingeniero/Arquitecto
3 Elaboracion de presupuesto Ingeniero/Arquitecto
4 IAprobacion de presupuesto para proyecto Concejo Municipal
5 Aprobacion de mano de obra de la comunidad Consejo Comunitario
6 Ejecucion del proyecto Empresa ejecutora
7 Regularizaciéon de mano de obra en Sicoin GL Director DMP

Fin del procedimiento
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Municipalidad de Poptun, Petén
Direccidon Municipal de Planificacién
Proceso de Revision y aprobacion de Mano de obra aportada por la comunidad

Alcalde Municipal Ingeniero/arquitecto Concejo Municipal Consejo Comunitario Empresa ejecutora Director DMP

2
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Direccién Municipal de Planificacion -DMP-

O / vunicio

PBX: 7790-2727

MUNICIPALIDAD DE POPTUN

Departamento de Petén, Guatemala, C.A.
alidad de Poptin

Fecha:

Abril 2022

Nombre del procedimiento:
Gestion de Crédito ante INFOM

Tiempo:
2 meses

Requisitos:

Descripcién General:
Ejecucidn de proyecto con financiamiento proveniente de crédito del Instituto de Fomento Municipal -INFOM-

Usuarios:
e Concejo Municipal.

Aprobacion de Gestion de préstamo

No. Descripcidn Secuencial Responsable

1 )Analisis de la capacidad de amortizacion de préstamo DAFIM

2 Informe de capacidad de amortizacion DAFIM

3 IAcuerda ejecutar proyecto con financiamiento del INFOM Concejo Municipal

4 Elabora Acuerdo Municipal para gestion de crédito Secretaria Municipal

5 Formulacién del proyecto Director DMP

6 Aprueba el presupuesto del proyecto IAlcalde Municipal

7 Conformacién de expediente de proyecto Coordinador de proyectos
8 Solicita préstamo al INFOM IAlcalde Municipal

9 Solicita expediente de proyecto INFOM

10 Entrega expediente de proyecto Coordinador de Proyectos
11 Aprueba expediente de proyecto INFOM

12 /Analiza solicitud de préstamo Junta Directiva INFOM

13 Aprueba préstamo Junta Directiva INFOM

14 Depdsito de crédito a la municipalidad INFOM

15 Registro del crédito en DAFIM Director DAFIM

Fin del proceso
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Municipalidad de Poptun, Petén
Direccidon Municipal de Planificacién
Proceso de Gestion de Crédito ante INFOM

Direcciéon Municipal de Alcalde Municipal INEOM Junta Directiva

DAFIM Concejo Municipal Secretaria Municipal Planificacion INEOM
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MUNICIPALIDAD DE POPTUN

Departamento de Petén, Guatemala, C.A.

PBX: 7790-2727 P / Municipalidad de Popttin

Direccion Municipal de Planificacion —-DMP-

Fecha: Nombre del procedimiento: Tiempo:
Abril 2022 IAprobacion de Informe de Supervision 1 dia

Descripcion General:
Llevar a cabo la aprobacién del informe de estimacion de obra emitido por el Supervisor de Obras Municipales

Usuarios:
e Empresa ejecutora.

Requisitos:

Aprobacion de presupuesto de proyecto

No. Descripcion Secuencial Responsable
1 Presenta estimacion de avance fisico de la obra Empresa ejecutora
2 (Gira instrucciones para verificacion de avance fisico Concejo Municipal
3 Realiza visita de campo para verificar avance de la obra Supervisor de Obras Municipales
4 Presenta informe de estimacion Supervisor de Obras Municipales
5 IAprueba informe de estimacion de avance de obra. Concejo Municipal
6 Fin del proceso
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Municipalidad de Poptun, Petén
Direccidon Municipal de Planificacién
Proceso de Aprobacion de Informe de Supervision

Empresa ejecutora Concejo Municipal Supervisor de Obras Municipales ‘
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MUNICIPALIDAD DE POPTUN

Departamento de Petén, Guatemala, C.A.

PRX- 7790-2727 &8 / Municipalidad de Poptun

Direcciéon Municipal de Planificacién -DMP-

Fecha: Nombre del procedimiento: Tiempo:
Abril 2022 Informacion publica UIPM 7 dias

Descripcion General:
Informacién publica UIPM.

Usuarios:
e  Coordinadora UIPM

Requisitos:
Solicitud de Unidad de Informacién publica Municipal.

No. |Descripcidn Secuencial Responsable

Recibe la solicitud de la unidad de informacién publica.

1. Secretaria DMP
Se recaba la informacion solicitada. Secretaria DMP
2.
3 Procedimiento de revisidn y aprobacion. Director Municipal de Planificacion

Traslado de informacidn a la unidad de informacidn publica via correo
4. |electrénico.

Confirmacidn de recibido Coordinadora UIPM
6. |Confirmacién de recibido Coordinadora UIPM
Fin del proceso

Secretaria DMP

o
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Municipalidad de Poptun, Petén
Direccidon Municipal de Planificacién
Proceso de Informacién Publica

Secretaria DMP Director Municipal de Planificacién Coordinadora UIPM
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MUNICIPALIDAD DE POPTUN

Departamento de Petén, Guatemala, C.A.

PBX: 7790-2727 P / Municipalidad de Popttin

Direccién Municipal de Planificacién -DMP-

Fecha: Nombre del procedimiento: Tiempo:
Abril 2022 Conformacidn de expedientes para autorizacion de libros de bitacora 7 dias

Descripcion General:
Conformacidn de expedientes para autorizacion de libros de bitacora.

Usuarios:
e Empresa ejecutora.

Requisitos:
e Documentacién requerida por la Contraloria General de Cuentas.

No. |Descripcidén Secuencial Responsable
Solicitud al alcalde Municipal donde se solicita habilitacion del libro por parte |[Empresa ejecutora

1 de la empresa.

b Libro para autorizacion de bitécora de proyectos. Empresa ejecutora

3 Boletas de pago Empresa ejecutora

4 Colegiado activo del supervisor de la empresa y supervisor de la municipalidad.[Supervisor de obras.

5 Detalle concurso Guatecompras Secretaria DMP.

6 Copia del contrato Secretaria DMP

7 Cuentadancia Secretaria DMP

8 Oficio de entrega a contraloria general de cuentas Secretaria DMP

Fin del proceso
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Municipalidad de Poptun, Petén
Direccidon Municipal de Planificacién
Proceso de Conformacion de expedientes para autorizacion de libros de bitacora

EMprese Sjecitas Supervisor de obras. Secretaria DMP

»

K

Pagina 403|799
UNA ADMINISTRACION CON ROSTRO HUMANG 2020 - 2024




MUNICIPALIDAD DE POPTUN

Departamento de Petén, Guatemala, C.A.

PBX: 7790-2727 P / Municipalidad de Popttin

Direccion Municipal de Planificacion —-DMP-
Nombre del procedimiento: )
Fecha: ‘s . .. . . Tiempo:
. Conformacion de expedientes para anticipo de proyectos financiados por el ,
Abril 2022 . 7 dias
Consejo de Desarrollo
Descripcién General:
Conformacion de expedientes para anticipo de proyectos financiados por el Consejo de Desarrollo.
Usuarios:
e Director Municipal de Planificacién.
Requisitos:
e Documentacion requerida por el Consejo Departamental de Desarrollo.

No. Descripcidn Secuencial Responsable
1. Dictamen favorable de la Unidad Técnica Departamental Director Municipal de

Planificacion.
2. Convenio de financiamiento para ejecucion de obras CODEDE
3. Formulario oficial 7-B de la Unidad Ejecutora DAFIM
4. Constancia de apertura de la cuenta escritural. DAFIM
5. Oficio de entrega al consejo departamental de desarrollo Secretaria DMP

Fin del proceso
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PBX: 7790-2727 W) / Municipalidad de Poptin

Municipalidad de Poptun, Petén
Direccidon Municipal de Planificacién
Proceso de Conformacion de expedientes para anticipo de proyectos financiados por el Consejo de
Desarrollo

Director Municipal de Planificacion. CODEDE DAFIM Secretaria DMP
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Direccion Municipal de Planificacion —-DMP-

Fecha:
Abril 2022

Nombre del procedimiento:

demas estimaciones ante el Consejo Departamental de Desarrollo

Procedimiento para integracion de documentos para solicitud de segunda y

Tiempo:
7 dias

Descripcidn General:
Procedimiento para integracion de documentos para solicitud de segunda y demas estimaciones ante el Consejo
Departamental de Desarrollo.

Usuarios:
e Empresa ejecutora
Requisitos:
e Documentacion requerida por el consejo departamental de desarrollo.

No. Descripcidn Secuencial Responsable

1. Certificacion del Boletin de caja del movimiento diario por cuenta corriente,
de la cuenta escritural especifica del proyecto por cada uno de losDAFIM
desembolsos.

2. Fotocopia del Voucher que ampara el pago del anticipo de la Unidad )
Ejecutora al contratista. Secretaria DMP

3. Fotocopia de las facturas que emite la empresa constructora a la Unidad .

. P g P Secretaria DMP

Ejecutora.

4. Solicitud de pago (Proyectos Ordinarios y Extraordinarios) por parte de la
Unidad ejecutora con la firma del representante legal de la misma. Empresa ejecutora
Estimacion de trabajo ejecutado, presentado por el contratista, y aceptado .

5. . Empresa ejecutora
por el supervisor
Fotocopia de la Bitdcora autorizada por la Contraloria General de Cuentas,

6. con los registros de ejecucion del proyecto u obra correspondiente al Secretaria DMP
periodo de la estimacion.

7. Informe de avance fisico Supervisor de obras
Oficio de entrega al consejo departamental de desarrollo .

8. Secretaria DMP

Fin del Procedimiento
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PBX: 7790-2727 W) / Municipalidad de Poptin

Municipalidad de Poptun, Petén
Direccidon Municipal de Planificacién
Procedimiento para integracion de documentos para solicitud de segunda y demds estimaciones ante el
Consejo Departamental de Desarrollo

DAFIM Empresa Ejecutora Supervisor de Obras Secretaria DMP
1 o 2 | 4 - 5
v 4 Y
3 6
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Direccion Municipal de Planificacion —-DMP-

Nombre del procedimiento:
Fecha: Procedimiento para integracion de documentos para solicitud de ultima [Tiempo:
Abril 2022 estimacion ante el Consejo Departamental de Desarrollo 7 dias

Descripcidn General:
Procedimiento para integracion de documentos para solicitud de ultima estimacion ante el Consejo Departamental de
Desarrollo.

Usuarios:
e Empresa ejecutora.

Requisitos:
e Documentacion requerida por el consejo departamental de desarrollo.

No. Descripcidn Secuencial Responsable

1. Certificacion del Boletin de caja del movimiento diario por cuenta corriente,
de la cuenta escritural especifica del proyecto por cada uno de los|DAFIM
desembolsos.

2. Fotocopia del Voucher que ampara el pago del ultimo desembolso de la

Unidad Ejecutora al contratista. Secretaria DMP

3. F i las f ite | I i
f)tocopla de las facturas que emite la empresa constructora a la UmdadSecretaria DMP
Ejecutora.
4, Solicitud de pago (Proyectos Ordinarios y Extraordinarios) por parte de la
Unidad ejecutora con la firma del representante legal de la misma. Empresa ejecutora

Estimacion de trabajo ejecutado, presentado por el contratista, y aceptado

por el supervisor Empresa ejecutora

6. Fotocopia de la Bitdcora autorizada al 100% Secretaria DMP

Informe de avance fisico al 100% en original de la “LA UNIDAD
EJECUTORA”, el cual debera contar con el aval del Representante Legal de

7. ) ) ) Supervisor de obras
la misma, incorporando fotografias a color.

8. Pruebas finales. Empresa ejecutora

9. Certificacion de Acta de Recepcion de obra entre Contratista y Unidad

Ejecutora, emitida por la Junta de Recepcion y Liquidacion de Obras. Junta receptora y liquidadora

10. |Fianza de saldos deudores y conservacidon de obra autenticadas .
Empresa ejecutora

11. |Opinién favorable de la Recepcidn del proyecto por parte del COCODE COCODE

13. |Oficio de entrega al Consejo departamental de Desarrollo Secretaria DMP

Fin del Proceso
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Municipalidad de Poptun, Petén
Direccidon Municipal de Planificacién
Procedimiento para integracion de documentos para solicitud de ultima estimacion ante el Consejo
Departamental de Desarrollo.

DAFIM Empresa ejecutora Supervisor de obras COCODE Junta de recepcion y liquidacion| Secretaria DMP
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MUNICIPALIDAD DE POPTUN

Departamento de Petén, Guatemala, C.A.

PBX: 7790-2727 P / Municipalidad de Poptin

Direccién Municipal de Planificacién —-DMP-

Fecha: Nombre del procedimiento: Tiempo:
Abril 2022 Elaboracién de contratos de obras 15 dias

Descripcion General:
Elaboracion de contratos administrativos de obras municipales por modalidad de cotizacién vy licitacion.

Usuarios:
e Concejo Municipal

Requisitos:
IAprobacion del Concejo Municipal de lo actuado por la Junta de Cotizacidn y Licitacion, asimismo facultad al alcalde
municipal para firmar contratos.

No. |Descripcidn Secuencial Responsable
1. |Aprobacion de adjudicacion Concejo Municipal
IAuxiliar de la Direccidon Municipal
2. |Elaboracién de contrato de Planificacion

. Director Municipal de Planificacién
3. [Revisidn del contrato

4. [Firma de contrato )Alcalde/proveedor

5. |Aprobacion de contrato Concejo Municipal
Director Municipal de Planificacion

6. |Registro de contrato en Portal de Contraloria

Director Municipal de Planificacion
7. |Publicacién de contrato en Portal de Guatecompras

Director Municipal de Planificacion
8. |Registro de contrato en Sicoin GL

IAuxiliar de la Direccion Municipal

9. |Archivo del contrato en el expediente del proyecto respectivo .,
P proy P de Planificacion

Fin del Proceso

Municipalidad de Poptun, Petén
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MUNICIPALIDAD DE POPTUN
Po ptﬁ 1] Departamento de Petén, Guatemala, C.A.

PBX: 7790-2727 W) / Municipalidad de Poptin

Direccidon Municipal de Planificacién
Proceso de Elaboracion de contratos de obras

Auxiliar de la Direccién Municipal de
Planificacion

A HAHC
o -

Concejo Municipal Director Municipal de Planificacion Alcalde/proveedor
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Direccidon Municipal de Planificacion -DMP-

Fecha:

Abril 2022

Nombre del procedimiento:

Elaboracion de addendum a contratos administrativos de obras

Tiempo:
15 dias

Descripcion General:
Elaboracidn de addendum a contratos administrativos de obras municipales por modalidad de cotizacion y licitacidn.

Usuarios:

Concejo Municipal

Requisitos:
IAprobacion del Concejo Municipal y Consejo Departamental de Desarrollo de Petén, para elaboracion de addendum de
contrato administrativo de obras municipales.

No. |Descripcion Secuencial Responsable
1. [Suscripcién de contrato administrativo de ejecucién de obra Alcalde/proveedor
2 Solicitud de la empresa ejecutora Empresa ejecutora
Aprobacion del concejo municipal referente a la solicitud de la empresa . .
. Concejo Municipal
3. |ejecutora.
Solicitud al Presidente del Consejo Departamental de Desarrollo de Petén, para .
Alcalde Municipal
4. faprobar el addendum
- e g L . Consejo Departamental de
Oficio de notificacion de aprobacién de realizar el addendum )
5. Desarrollo de Petén
6 Elaboracidn de addendum Auxiliar de la Direccion Municipal
] de Planificacidon
Firma de addendum Alcalde/proveedor
Aprobacion de addendum Concejo Municipal
Director Municipal de Planificacién
9. |Registro de addendum en Portal de Contraloria
Director Municipal de Planificacion
10. [Publicacion de addendum en Portal de Guatecompras
Director Municipal de Planificacion
11. |Registro de addendum en Sicoin GL
. . . Auxiliar de la Di i6n Municipal
12. |Archivo del addendum en el expediente del proyecto respectivo uxtiiar de fa Lireccion viunicipa

de Planificacidn

Fin del Proceso
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MUNICIPALIDAD DE POPTUN

Departamento de Petén, Guatemala, C.A.
PBX: 7790-2727 P / Municipalidad de Poptun

Municipalidad de Poptun, Petén
Direccidon Municipal de Planificacién
Proceso de elaboracion de addendum a contratos administrativos de obras

. i 2 o Consejo Departamental de Auxiliar de la Direccién Director Municipal de
Alcalde/proveedor Empresa ejecutora Concejo Municipal Alcalde Municipal Desarrolio:de:Petén Municipal de Planificacion Planificacién

KRS IER RS N RN Y
EISTER -
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MUNICIPALIDAD DE POPTUN

Departamento de Petén, Guatemala, C.A.

PBX: 7790-2727 P / Municipalidad de Poptin

Direcciéon Municipal de Planificacién -DMP-

Fecha: Nombre del procedimiento: Tiempo:
Abril 2022 Contratos de Medidas de Mitigacion 5 dias

Descripcion General:
Contratos de Medidas de Mitigacidn entre el Director Regional del Consejo Nacional de Areas Protegidas, CONAP Petén,
y Alcalde Municipal de Poptun, Petén

Usuarios:
e Director Municipal de Planificacién
e Auxiliar de la Direccion Municipal de Planificacion.
e CONAP
e Alcalde Municipal

Requisitos:
Firma del Consejo Nacional de Areas Protegidas CONAP Petén y Alcalde Municipal de Poptun, Petén.

No. [Descripcién Secuencial Responsable

Envio de Contratos de Medidas de Mitigacion Consejo Nacional de Areas

1. Protegidas CONAP Petén.
IAuxiliar de la Direccion Municipal
2. |Recepcién de Contratos de Medidas de Mitigacién de Planificacion

IAuxiliar de la Direccion Municipal

Impresion de tres copias del contrato e .,
3. P P de Planificacién

)Alcalde Municipal/Director
4. [Firma de Contratos de Medidas de Mitigacion Regional de CONAP

Envio de contrato al Consejo Nacional de Areas Protegidas CONAP Petén. Director Municipal de Planificacion

Consejo Nacional de Areas

Recepcion de contrato Protegidas CONAP Petén.

6.
Fin del proceso

Pagina 414|799

UNA ADMINISTRACION CON ROSTRO HUMANG 2020 - 2024




MUNICIPALIDAD DE POPTUN

Departamento de Petén, Guatemala, C.A.
PBX: 7790-2727 P / Municipalidad de Poptun

Municipalidad de Poptun, Petén
Direccidon Municipal de Planificacién
Proceso de contratos de medidas de mitigacion

Consejo Nacional de Areas Auxiliar de la Direccién Municipal de| Alcalde Municipal/Director Regional

Protegidas CONAP Petén. Planificacion de CONAP Direciol Mupniciaalde Blanifisacion

[
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MUNICIPALIDAD DE POPTUN

Departamento de Petén, Guatemala, C.A.

PBX: 7790-2727 P / Municipalidad de Popttin

Direccion Municipal de Planificacién -DMP-

Fecha: Nombre del procedimiento: Tiempo:
Abril, 2,022 Elaboracion de diagndstico socioecondmico comunitario 10 dias

Descripcion General:
Levantamiento de informacion general de las comunidades priorizadas para ejecucion de proyecto en el municipio.

Usuarios:
e Alcalde Municipal
e Concejo Municipal
e  Secretaria Municipal
e Direccion Municipal de Planificacidn
e COCODE

Requisitos:
e  Solicitud de la comunidad
e Acuerdo municipal de autorizacion

No. |Descripcidén Secuencial Responsable

1 Solicitud de COCODE al alcalde municipal COCODE

) Recibe la solicitud y la presenta al Concejo Municipal Alcalde Municipal

3 Prioriza y aprueba la necesidad de llevar a cabo la actividad Concejo Municipal

Traslada el acuerdo de concejo y la solicitud de la comunidad a la Direccién , L
L. e Secretaria Municipal

4 Municipal de Planificacién
Di — —

5 Realiza la visita de campo, se realiza estudio socioeconémico de la comunidad |re(.:c.|on.I§/|un|C|paI de
Planificacién

Fin del proceso
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MUNICIPALIDAD DE POPTUN

Departamento de Petén, Guatemala, C.A.
PBX: 7790-2727 P / Municipalidad de Poptun

Municipalidad de Poptun, Petén
Direccidon Municipal de Planificacién
Proceso para elaboracion de diagndstico socioeconémico comunitario

COCODE Alcalde Municipal Concejo Municipal Secretaria Municipal Direccion Municipal de Planificacién
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MUNICIPALIDAD DE POPTUN

Departamento de Petén, Guatemala, C.A.

PBX: 7790-2727 P / Municipalidad de Poptin

Direccion Municipal de Planificacién —-DMP-

Fecha:
Abril, 2,022 Elaboracidn de perfiles de proyectos 15 dias

Nombre del procedimiento: Tiempo:

Descripcion General:
Perfil del proyecto formulado en base a los lineamientos establecidos en las normas del Sistema Nacional de Inversion Publica y que forma parte del
expediente de un proyecto de inversion.

Usuarios:

Alcalde Municipal

e Concejo Municipal
e Direccion Municipal de planificacién
e  Coordinador de proyectos
e COCODE
Requisitos:
e Acuerdo de priorizacidn y Aprobacion del proyecto por el Concejo Municipal
e Diagnodstico Sociocomunitario
No. |Descripcién Secuencial Responsable
1 Solicitud de COCODE al alcalde municipal COCODE
b Recibe la solicitud y la presenta al Concejo Municipal Alcalde Municipal
3 Prioriza y aprueba la necesidad planteada por el COCODE Concejo Municipal
Traslada el acuerdo de concejo y la solicitud de la comunidad a la Direccion , -
L e Secretaria Municipal
4 Municipal de Planificacidn
5 Realiza la visita de campo, se realiza estudio socioecondémico de la comunidad, [Direccién Municipal de
analisis de alternativas de solucion, viables y factibles Planificacion
A ’S)(reorjzclltzoa la formulacién del proyecto, analizando la viabilidad y factibilidad del Coordinador de Proyectos

Fin del proceso
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MUNICIPALIDAD DE POPTUN

Departamento de Petén, Guatemala, C.A.

PBX: 7790-2727 W) / Municipalidad de Poptin

Municipalidad de Poptun, Petén
Direccidon Municipal de Planificacién
Proceso de elaboracion de perfiles de proyectos

COCODE Alcalde Municipal Concejo Municipal Secretaria Municipal Direccién Municipal de Planificacion Coordinador de Proyectos

Bl e o Bl o o B o K o
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MUNICIPALIDAD DE POPTUN

Departamento de Petén, Guatemala, C.A.

PBX: 7790-2727 P / Municipalidad de Popttin

Direccién Municipal de Planificacién —-DMP-

Fecha: Nombre del procedimiento: Tiempo:
Abril, 2,022 Coordinacion de Integracion de expedientes de proyectos indeterminado

Descripcion General:
La documentacion que comprende un expediente de proyecto debe ser integrada y ordenada en base a lineamientos establecidos por SEGEPLAN para
la presentacion de expedientes de proyectos de inversion pablica.

Usuarios:
e Coordinador de proyectos
e Auxiliar DMP

Requisitos:
e Documentos que comprende un expediente de inversion
No. |Descripcidén Secuencial Responsable
Coordina con planificadores de la Direccion Municipal de Planificacion la .
. . Coordinador de Proyectos
1 entrega de documentos necesarios para conformar expediente de proyecto
) Recibe la documentacion y ordena en leitz, en base a lineamientos de SEGEPLAN Auxiliar DMP
3 Foliacion y digitalizacion de expediente de proyecto Auxiliar DMP
4 Traslada el expediente de proyecto a Coordinador de Proyectos Auxiliar DMP
Revisa el expediente y graba informacidn del proyecto en CD y traslada .
. Coordinador de Proyectos
5 expediente a SEGEPLAN para su evaluacion ¥

Fin del proceso
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MUNICIPALIDAD DE POPTUN

Departamento de Petén, Guatemala, C.A.

PBX: 7790-2727 W) / Municipalidad de Poptin

Municipalidad de Poptun, Petén
Direccidon Municipal de Planificacién
Proceso de Coordinacion de integracion de expedientes de proyectos

Coordinador de Proyectos Auxiliar DMP
i 2
/
4 3
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MUNICIPALIDAD DE POPTUN

Departamento de Petén, Guatemala, C.A.

PBX: 7790-2727 P / Municipalidad de Popttin

Direccion Municipal de Planificacién —-DMP-

Fecha: Nombre del procedimiento: Tiempo:
Abril, 2,022 Gestion de Aval de Proyectos 30 dias

Descripcion General:
El aval de ente rector para proyectos de inversion publica es importante en la conformacion del expediente, ya que el ente rector da el visto bueno,
cumpliendo con los lineamientos establecidos para su ejecucion.

Usuarios:
e Coordinador de proyectos
e  Auxiliar DMP
e Enterector

Requisitos:
e Documentos requeridos por el ente rector (CAMINOS, MINEDUC, MSPAS, CONRED)
No. |Descripcidén Secuencial Responsable
1 Gestiona los documentos necesarios para expediente de Aval correspondiente |Coordinador de Proyectos
> Recibe la documentacion y ordena en base a requerimientos del ente rector Auxiliar DMP
3 Foliacion y digitalizacion de expediente de aval Auxiliar DMP
4 Traslada el expediente a las oficinas del ente rector correspondiente Coordinador de Proyectos
s Revisa el expediente y extiende el Aval del proyecto Ente Rector

Fin del proceso
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MUNICIPALIDAD DE POPTUN

Departamento de Petén, Guatemala, C.A.
PBX: 7790-2727 P / Municipalidad de Poptun

Municipalidad de Poptun, Petén
Direccidon Municipal de Planificacién
Proceso de gestion de aval de ente rector para proyectos de Inversion Publica

Coordinador de Proyectos Auxiliar DMP Ente Rector
i 2
\
4 3
> 5
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MUNICIPALIDAD DE POPTUN

Departamento de Petén, Guatemala, C.A.

PBX: 7790-2727 P / Municipalidad de Poptin

Direccion Municipal de Planificacién -DMP-

Fecha: Nombre del procedimiento: Tiempo:
Abril, 2,022 Gestion de documentos legales para expedientes de proyectos 8 dias

Descripcion General:
Corresponde a declaraciones juradas, certificaciones extendidas por el Registro General de la Propiedad y copias de documentos que deben ser
legalizados por el notario de la Municipalidad.

Usuarios:
e Coordinador de proyectos
e Director DMP
e Director de RRHH
e Notario

Requisitos:
e Documentacion que el notario considere necesaria.
No. |Descripcidén Secuencial Responsable

Considera necesario realizar una gestion legal que debe incluirse en el

. Coordinador de Proyectos
1 expediente del proyecto

Traslada la informacion al Director Municipal de Planificacidn Coordinador de Proyectos

Realiza la solicitud al notario contratado por la municipalidad y |a traslada a Recursos .
P P y Director DMP

3 Humanos para que coordine la entrega de la solicitud

4 Traslada la solicitud al notario para su gestion Director (a) de Recursos Humanos
5 Realiza las gestiones y traslada la documentacién legal a Recursos Humanos  [Notario

6 Recibe la documentacion legal y la traslada a la Direccion Municipal de

e . . ., . Director (a) de Recursos Humanos
Planificacion para su integracion al expediente de proyecto

Fin del proceso
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MUNICIPALIDAD DE POPTUN

Departamento de Petén, Guatemala, C.A.
PBX: 7790-2727 P / Municipalidad de Poptun

Municipalidad de Poptun, Petén
Direccién Municipal de Planificacion
Proceso de gestion de documentos legales para expedientes de proyectos

Coordinador de Proyectos Director DMP Recursos Humanos Notario
i 2 — 3 — 4
5 -
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MUNICIPALIDAD DE POPTUN

Departamento de Petén, Guatemala, C.A.

PBX: 7790-2727 P / Municipalidad de Poptin

Direccién Municipal de Planificacién -DMP-

Fecha: Nombre del procedimiento: Tiempo:
Abril, 2,022 Registro de Proyectos en el Sistema Nacional de Inversion Publica —SNIP- 1 dia

Descripcion General:
Se debe registrar el proyecto en el Sistema Nacional de Inversion Publica, generando el nombre del proyecto y para posteriormente la solicitud de
financiamiento (boleta SNIP) que se agregara al expediente respectivo.

Usuarios:
e Coordinador de proyectos

Requisitos:
e  Perfil del proyecto.
e  Presupuesto del proyecto.

No. |Descripcidén Secuencial Responsable

Ingresa al portal de SEGEPLAN con su usuario y contrasefia Coordinador de Provectos
1 https://sistemas.segeplan.gob.gt/guest/SNPPKGSPL MODULO.AREA HTML ¥
) Ingresa al modulo de Registro de Proyectos Coordinador de Proyectos
3 Selecciona Agregar Proyecto, registra el nombre del proyecto y entidad responsable Coordinador de Proyectos
4 Registra la Informacion Perfil del Proyecto Coordinador de Proyectos
5 Registra la Informacién Indicadores de Etapa Coordinador de Proyectos
6 Registra la Informacién de Programacién Coordinador de Proyectos
7 Genera la Solicitud de Financiamiento (Boleta SNIP) Coordinador de Proyectos
8 ITraslada solicitud de financiamiento (Boleta SNIP) a Auxiliar DMP para adjuntar .

. Coordinador de Proyectos
a expediente del proyecto

Fin del proceso
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MUNICIPALIDAD DE POPTUN

Departamento de Petén, Guatemala, C.A.

PBX: 7790-2727 W) / Municipalidad de Poptin

Municipalidad de Poptun, Petén
Direccidon Municipal de Planificacién
Proceso de registro de proyecto en Sistema Nacional de Inversién Publica (SNIP)

Coordinador de Proyectos

1
o
1
1
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MUNICIPALIDAD DE POPTUN

Departamento de Petén, Guatemala, C.A.

PBX: 7790-2727 P / Municipalidad de Popttin

Direccion Municipal de Planificacién —-DMP-

Fecha: Nombre del procedimiento: Tiempo:
Abril, 2022 Fortalecimiento de organizacién comunitaria 10 dias

Descripcion General:

En cumplimiento a la Ley de Consejos de Desarrollo Urbano y Rural, es necesario el fortalecimiento de la organizacién comunitaria para dar a conocer
diferentes procesos de importancia, con la finalidad de que conozcan la via correcta para realizar gestiones en beneficio de sus comunidades,
lespecificamente en gestion de proyectos.

Usuarios:
e Coordinador de proyectos
e SEGEPLAN

Requisitos:
e Coordinacion con la comunidad y personal de SEGEPLAN
No. |Descripcion Secuencial Responsable

Presenta a SEGEPLAN la solicitud de acompafiamiento para brindar en
1 conjunto una capacitacion a COCODE de determinada comunidad para Coordinador de Proyectos
fortalecer sus capacidades de gestion comunitaria.

2 Recibe la Solicitud y confirma el acompafiamiento en la capacitacion SEGEPLAN

Coordina la visita a la comunidad con acompafiamiento de SEGEPLAN Coordinador de Proyectos

Coordinador de Proyectos y

Se realiza la capacitacion en la comunidad, con la asamblea comunitaria presente
P P SEGEPLAN

Fin del proceso
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MUNICIPALIDAD DE POPTUN

Departamento de Petén, Guatemala, C.A.

PBX: 7790-2727 W) / Municipalidad de Poptin

Municipalidad de Poptun, Petén
Direccidon Municipal de Planificacién
Proceso de fortalecimiento de organizacion comunitaria

Coordinador de Proyectos SEGEPLAN
| ] J[ 2
3
/
4
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MUNICIPALIDAD DE POPTUN

Departamento de Petén, Guatemala, C.A.

PBX: 7790-2727 P / Municipalidad de Popttin

Direccion Municipal de Planificacién -DMP-

Fecha: Nombre del procedimiento: Tiempo:
Abril, 2022 Integracion de COCODES (primer y segundo nivel) 10 dias

Descripcion General:

En cumplimiento a la Ley de Consejos de Desarrollo Urbano y Rural, es necesario que las comunidades del municipio se encuentren organizados y
lcuenten con un 6rgano de coordinacion comunitaria debidamente registrado en la municipalidad. Cuando una o varias comunidades se encuentran en
proceso de formacion de COCODE (primer y segundo nivel) por primera vez para su registro, se le brinda acompafiamiento para que se cumpla con lo
lestablecido en la ley antes mencionada.

Usuarios:

e Director DMP

e Comunidad Interesada

e Coordinador de proyectos

Requisitos:
e Coordinacion con la comunidad para llevar a cabo la reunion.

No. |Descripcion Secuencial Responsable

Presenta la solicitud al Director DMP para que se brinde capacitacion y
1 acompafamiento en la integracion de COCODE
Traslada la solicitud de la comunidad interesada para que se coordine la visita

Comunidad interesada

2 A o . e Director DMP

de campo y se brinde capacitacion sobre la integracion de COCODE
3 Coordina la visita a la comunidad para llevar a cabo la capacitacion Coordinador de Proyectos
" Se realiza la capacitacion en la comunidad, con la asamblea comunitaria presente Coordinador de Proyectos

Fin del proceso
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MUNICIPALIDAD DE POPTUN

Departamento de Petén, Guatemala, C.A.
PBX: 7790-2727 P / Municipalidad de Poptun

Municipalidad de Poptun, Petén
Direccidon Municipal de Planificacién
Proceso de integracion de COCODES (primer y segundo nivel)

Comunidad interesada Director DMP Coordinador de Proyectos
| ‘—{ 2 }7 3
/
4

Pagina 431|799
UNA ADMINISTRACION CON ROSTRO HUMANO 2020 - 2024




MUNICIPALIDAD DE POPTUN

Departamento de Petén, Guatemala, C.A.

PBX: 7790-2727 P / Municipalidad de Poptin

Direccion Municipal de Planificacién —-DMP-

Fecha: Nombre del procedimiento: Tiempo:
Abril, 2022 Levantamiento y actualizacion de Informacion Geografica del municipio 5 dias

Descripcion General:
Cuando el Concejo Municipal lo considere oportuno para un caso en particular, se debe realizar levantamiento o actualizacion geografica del municipio.
Esta informacion también se utiliza de base para las propuestas de proyectos de inversion publica para el desarrollo del municipio

Usuarios:

e Concejo Municipal

e  Secretaria Municipal

e Coordinador de proyectos
e  (Catastro Municipal

e Técnico Il DMP

Requisitos:
e Acuerdo de aprobacion del Concejo Municipal.
e Coordinacidn con catastro municipal

No. |Descripcion Secuencial Responsable

Identifica la necesidad de llevar a cabo un levantamiento de informacion . -
Concejo Municipal

1 geografica de determinada area
, slthlc‘;;a la necesidad identificada por el Concejo Municipal a catastro municipal Secretaria Municipal

. , . . - o Coordinador de Proyectos
Coordina el dia para llevar cabo el levantamiento de informacion geografica v ¥

3 Catastro Municipal

Se instala el equipo de GPS necesario para llevar a cabo el trabajo y se procede a realizar el  [Técnico Il DMP, Coordinador de
4 levantamiento Proyectos y catastro Municipal
5 Se procesa los datos obtenidos y se genera la informacion geografica Coordinador de Proyectos

Fin del proceso

Pagina 432|799
UNA ADMINISTRACION CON ROSTRO HUMANO 2020 - 2024




Muni MUNICIPALIDAD DE POPTUN
Poptun Departamento de Petén, Guatemala, C.A.

PBX: 7790-2727 W) / Municipalidad de Poptin

Municipalidad de Poptun, Petén
Direccidon Municipal de Planificacién
Proceso de levantamiento y actualizacion de Informacion Geografica del municipio

Técnico Il DMP,
. s - Coordinador de Proyectos Coordinador de Coordinador de
Concejo Municipal Secretaria Municipal y Catastro Municipal Proyectos y catastro Proyectos
Municipal
il 2 . 3 . 4 .
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MUNICIPALIDAD DE POPTUN

Departamento de Petén, Guatemala, C.A.

PBX: 7790-2727 P / Municipalidad de Popttin

Direccion Municipal de Planificacién —-DMP-

Fecha: Nombre del procedimiento: Tiempo:
Abril, 2022 Generacion de mapas tematicos del municipio de Poptun 2 dias

Descripcion General:

La informacion recabada en levantamientos geograficos sirve para elaborar los mapas tematicos del municipio, para ser utilizado por las dependencias
de la municipalidad, instituciones publicas y poblacidn que lo requiera.

Usuarios:

e Coordinador de proyectos

Requisitos:
e Levantamiento geografico.
e Sistema de Informacion geografica

No. |Descripcion Secuencial Responsable

1 procesamiento los datos obtenidos y se genera la informacion geografica Coordinador de Proyectos
Se genera informacién que se considere necesaria mostrar en los mapas .

2 & g P Coordinador de Proyectos

tematicos en formato de archivo shape.
Se crea un formato de mapa y se inserta la informacion generada en los
3 archivos shape.

Coordinador de Proyectos

Se genera el mapa tematico en formato PDF o JPEG, segln el caso. Coordinador de Proyectos

Fin del proceso
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MUNICIPALIDAD DE POPTUN

Departamento de Petén, Guatemala, C.A.

PBX: 7790-2727 P / Municipalidad de Poptin

Direccion Municipal de Planificacién -DMP-

Fecha: Nombre del procedimiento: Tiempo:
Abril, 2022 Logistica de organizacion de reunién COMUDE 10 dias

Descripcion General:
Las reuniones del Consejo Municipal de Desarrollo del municipio de Poptin se llevan a cabo de forma mensual, por lo que es necesario coordinar lo que
sera necesario utilizar y la forma en que se desarrollara la reunion.

Usuarios:

e  Secretaria Municipal

e Coordinador de Proyectos

e Direccion Municipal de Planificacion

Requisitos:
e Coordinacidn con Alcalde Municipal y Secretaria Municipal.

No. |Descripcion Secuencial Responsable

Comunica a Coordinador de proyectos sobre la fecha en que se llevara a cabo la reunién de
COMUDE, asi como los puntos solicitados por instituciones para incluir en agenda

2 Notifica a las instituciones acreditadas Secretaria Municipal

Ingresa la informacidén en la agenda de la reunidn y solicita a secretaria DMP la

Secretaria Municipal

3 ., . . Coordinador de Proyectos
coordinacién de mobiliario y equipo
El dia y hora de la reunidn se toma asistencia de los participantes, se proyecta |Direccion Municipal de
4 en pantalla las presentaciones de los expositores. Planificacion
Al finalizar la reunidn, los participantes deberan firmar y sellar el acta que redact6 secretaria , .
. . . Secretaria Municipal
5 municipal, haciendo constar el desarrollo de |a reunién.

Fin del proyecto
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. - " Direccién Municipal de
Secretaria Municipal Coordinador de Proyectos Plarifieacion
2 3 > 4
1
5 - J
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MUNICIPALIDAD DE POPTUN

Departamento de Petén, Guatemala, C.A.

PBX: 7790-2727 P / Municipalidad de Popttin

Direccion Municipal de Planificacién -DMP-

Fecha: Nombre del procedimiento: Tiempo:
Abril, 2,022 Digitalizacion y Archivo de informacién de COMUDE 1 dia

Descripcion General:
La informacion generada en reuniones de COMUDE debera ser digitalizada y archivada en la municipalidad, con la finalidad de demostrar el
cumplimiento de las reuniones que se llevan a cabo, asi como su posterior registro en la plataforma COMUDE.

Usuarios:
e  Secretaria Municipal
e Coordinador de Proyectos

Requisitos:
e  Coordinacion con Secretaria Municipal.

No. |Descripcion Secuencial Responsable

Posterior a la reunion, debera entregar una certificacion del acta a la Direccion Municipal de , .
Secretaria Municipal

1 Planificacion y archivar la original
Debera digitalizar la certificacion de acta, agenda, convocatoria y listado de asistencia de la .

2 - & & y Coordinador de Proyectos
reunion.

3 IArchivar los documentos en el leitz correspondiente Coordinador de Proyectos

Fin del Proceso
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Secretaria Municipal Coordinador de Proyectos
1 > 2
3
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MUNICIPALIDAD DE POPTUN

Departamento de Petén, Guatemala, C.A.

PBX: 7790-2727 P / Municipalidad de Popttin

Direccion Municipal de Planificacién —-DMP-

Fecha: Nombre del procedimiento: Tiempo:
Abril, 2,022 Registro y Publicacion de Informacion de COMUDE en plataforma COMUDE 1dia

Descripcion General:
La informacion generada en reuniones de COMUDE debera ser registrada en la plataforma COMUDE proporcionada por la Secretaria de Coordinacion
Ejecutiva de la Presidencia para su verificacion

Usuarios:
e Coordinador de proyectos

Requisitos:
e Documentacion digitalizada de COMUDE
e Usuario en plataforma COMUDE.

No. |Descripcion Secuencial Responsable

Ingresar con usuario y contrasefia a la plataforma COMUDE
https://comude.scep.gob.gt/login
2 Ingresar en la opcidn “reuniones mensuales” Coordinador de Proyectos

Coordinador de Proyectos

3 Ingresar en el mes correspondiente a la informacion que se registrara Coordinador de Proyectos

Cargar el archivo previamente digitalizado que contenga acta, agenda,

. . . . ., Coordinador de Proyectos
convocatoria y listado de asistencia de la reunion

4

5 Dar clic en la opcidn “cerrar” para que quede registrada la informacién Coordinador de Proyectos

Fin del proceso
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Direccidon Municipal de Planificacion -DMP-

Fecha:
Abril 2022

Nombre del procedimiento:

Procedimiento para el Disefio de Proyectos de mejoramiento urbano

[Tiempo:
2 meses

Descripcion General:
Disefio de Proyectos de mejoramiento urbano.

Usuarios:

o Coordinador de proyectos.
o Planificadores

e Alcalde Municipal
e Concejo municipal

e Planificador de infraestructura de educacidn, salud y urbanismo

Requisitos:
Solicitud de comunidad o interesado priorizando la necesidad de un proyecto especifico en su comunidad o barrio.

No. |Descripcién Secuencial Responsable
Recibe la solicitud de proyecto del Consejo Comunitario de Desarrollo -
1. |COCODE-y la traslada al Concejo Municipal. .
y ) P Alcalde Municipal
Solicita a la Direccion Municipal de Planificacion analisis de factibilidades. . .
Concejo Municipal
2.
. . - e o Direccién Municipal de
Direccién Municipal de Planificacion emite dictamen. e s P
3. Planificacion
Se realiza visita de campo para levantar datos topograficos, medidas e Planificador de infraestructura de
4. informacion del terreno disponible para el proyecto solicitado. educacion, salud y urbanismo
5 Se digitalizan los datos obtenidos en campo para trabajo de la propuesta, Planificador de infraestructura de
" lsegun requerimientos de solicitud. educacion, salud y urbanismo
Se realiza la propuesta arquitectonica mas planificacion del mejoramiento - .
prop d . p ., . ) Planificador de infraestructura de
6. |urbano tomando como base las medidas e informacién obtenidas. . .
educacion, salud y urbanismo
Se realiza la cuantificacion de los materiales en un archivo Excel creando un - .
Planificador de infraestructura de
7. |presupuesto desglosado, por renglones, rubros SNIP, SNIP +cronograma, ., .
L, L educacion, salud y urbanismo
resumen de renglones + grant y de operacién y mantenimiento.
Se redactan las especificaciones técnicas del proyecto, basados en las normas Planificador de infraestructura de
8. |COGUANOR, FHA, AGIES. Y buenas practicas de construccion que el - .
. . . - educacidn, salud y urbanismo
constructor deberd de seguir para la ejecucién del proyecto.
Se imprime la planificacidon para integrarla al expediente, juntamente con los i .
,p P p L & ) P . J Planificador de infraestructura de
9. |demds documentos, la planificacion debera de estar firmada y sellada por el . .
educacion, salud y urbanismo
IArg. o Ing.
Fin del proceso
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Direccién Municipal de

Alcalde Municipal Concejo Municipal Planificacion
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Direccidn Municipal de Planificacion -DMP-

Abril 2022

Fecha: Nombre del procedimiento:

Procedimiento para el Disefio de espacios publicos

Tiempo:
2 meses

Descripcion General:
Disefio de Proyectos de espacios publicas

Usuarios:

Coordinador de proyectos.
Planificadores

Alcalde Municipal

Concejo Municipal

Requisitos:
Solicitud de comunidad o interesado priorizando la necesidad de un proyecto especifico en su comunidad o barrio.

No. |Descripcién Secuencial Responsable
Realiza una solicitud de la descricién e proyecto de mejoramiento urbano COCODE
Recibe la solicitud de proyecto del Consejo Comunitario de Desarrollo -
COCODE-y la traslada al Concejo Municipal. .
y J P Alcalde Municipal
Solicita a la Direccion Municipal de Planificacion analisis de factibilidades. . .
Concejo Municipal
3.
. -, . e S Direccién Municipal de
Direccidon Municipal de Planificacién emite dictamen. I P
4, Planificacion
5. [Se realiza visita de campo para levantar datos topograficos, medidas de Planificador de infraestructura de
avenidas, calles, banquetas y linderos publicos y privados. educacion, salud y urbanismo
6 Se digitalizan los datos obtenidos en campo para trabajo de la propuesta, Planificador de infraestructura de
" |seglin requerimientos de solicitud. educacion, salud y urbanismo
Se realiza la propuesta de revitalizacidn o construccién de espacios publicos
7 considerando las normas de espacios publicos y anchos de gabaritos en Planificador de infraestructura de
" lespacios publicos. educacion, salud y urbanismo
Se realiza la cuantificacion de los materiales en un archivo Excel creando un - .
. . Planificador de infraestructura de
8. |presupuesto desglosado, por renglones, rubros snip, snip +cronograma, . .
., . educacion, salud y urbanismo
resumen de renglones + grant y de operacién y mantenimiento.
Se redactan las especificaciones técnicas del proyecto, basados en las normas Planificador de infraestructura de
9. |COGUANOR, FHA, AGIES. Y buenas practicas de construccion que el - .
. . . ., educacidn, salud y urbanismo
constructor deberd de seguir para la ejecucién del proyecto.
Se imprime la planificacion para integrarla al expediente, juntamente con los i .
,p P p L & ) P . J Planificador de infraestructura de
10. |[demas documentos, la planificacidon debera de estar firmada y sellada por el

IArg. o Ing.

educacion, salud y urbanismo

Fin del proceso
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Elignisn e Bl KN

COCODE Alcalde Municipal Concejo Municipal Direccion Municipal de Planificacion
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Direccidon Municipal de Planificacion -DMP-

Fecha: Nombre del procedimiento:

Abril, 2022

Procedimiento para el Disefio de sistemas de iluminacion en calles y avenidas

Tiempo:
2 meses

Descripcion General:
Disefio de sistemas de iluminacion en calles y avenidas

Usuarios:

o Coordinador de proyectos.

o Planificadores

o Alcalde Municipal

¢ Concejo Municipal

e Direccion Municipal de planificacion

Requisitos:
Solicitud de comunidad o interesado priorizando la necesidad de un proyecto especifico en su comunidad o barrio.

No. |Descripcion Secuencial Responsable
1 Realiza una solicitud de la descricidén e proyecto de mejoramiento urbano COCODE
2. |Recibe la solicitud de proyecto del Consejo Comunitario de Desarrollo -
COCODE-y la traslada al Concejo Municipal. .
y J P Alcalde Municipal
3. [Solicita a la Direccién Municipal de Planificacidén andlisis de factibilidades. . .
Concejo Municipal
4. . -, . e S Direccidon Municipal de
Direccidon Municipal de Planificacién emite dictamen. e g P
Planificacion
5. |Visita de campo para levantamiento de datos topograficos, ubicacidn de Planificador de infraestructura de
luminarias existentes y gabaritos de calles o avenidas. educacion, salud y urbanismo
6 Se digitalizan los datos obtenidos en campo para trabajo de la propuesta, Planificador de infraestructura de
" |seglin requerimientos de solicitud. educacion, salud y urbanismo
Se realiza la propuesta de iluminacion de calles o avenidas segun - .
. prop . o o & Planificador de infraestructura de
7. lrequerimiento de la zona y distanciamiento de cada luminaira. . .
educacidn, salud y urbanismo
Se realiza la cuantificacién de los materiales en un archivo Excel creando un - .
. . Planificador de infraestructura de
8. |presupuesto desglosado, por renglones, rubros snip, snip +cronograma, -, .
., . educacion, salud y urbanismo
resumen de renglones + grant y de operacién y mantenimiento.
Se redactan las especificaciones técnicas del proyecto, basados en las normas Planificador de infraestructura de
9. |COGUANOR, FHA, AGIES. Y buenas practicas de construccion que el -, .
, . . .. educacion, salud y urbanismo
constructor deberd de seguir para la ejecucién del proyecto.
Se imprime la planificacion para integrarla al expediente, juntamente con los . .
,p P p L & ) P . J Planificador de infraestructura de
10 |demas documentos, la planificacion deberd de estar firmada y sellada por el . .
Arq. o Ing educacidn, salud y urbanismo

Fin del proceso
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Direccion Municipal de Planificacion —-DMP-

Fecha: Nombre del procedimiento:

[Tiempo:

Abril, 2022 Procedimiento para el Disefio de movilidad y transporte 2 meses

Descripcion General:
Disefio de sistemas de movilidad y transporte

Usuarios:

e Coordinador de proyectos.

o Planificadores

o Alcalde municipal

¢ Concejo Municipal

o Direccién Municipal de planificacion

Requisitos:
Solicitud de comunidad o interesado priorizando la necesidad de un proyecto especifico en su comunidad o barrio.

No. |Descripcién Secuencial Responsable
1 Realiza una solicitud de la descricidn e proyecto de mejoramiento urbano COCODE
2. |Recibe la solicitud de proyecto del Consejo Comunitario de Desarrollo -
COCODE-y la traslada al Concejo Municipal. Alcalde Municipal
3. [Solicita a la Direccién Municipal de Planificacidén analisis de factibilidades. . .
Concejo Municipal
4. . . - e o Direccién Municipal de
Direccién Municipal de Planificacion emite dictamen. e s P
Planificacion
5. |Visita de campo para levantamiento de datos topograficos para estudios de - .
s Pop . - Pos P Planificador de infraestructura de
movilidad y resolucién de problemas segun tipo de transporte. Anchos de - .
. . . . educacidn, salud y urbanismo
gabaritos y radios de giro necesarios. Banquetas peatonales
6 Se digitalizan los datos obtenidos en campo para trabajo de la propuesta, Planificador de infraestructura de
" |seglin requerimientos de solicitud. educacion, salud y urbanismo
Se realiza la propuesta de cambios de vias, ampliacion de calles o reduccién e .
., p P - P Planificador de infraestructura de
7. segln necesidad. Disefio de banquetas. ., .
educacion, salud y urbanismo
Se realiza la cuantificacion de los materiales en un archivo Excel creando un - .
. . Planificador de infraestructura de
8. |presupuesto desglosado, por renglones, rubros snip, snip +cronograma, - .
. . educacidn, salud y urbanismo
resumen de renglones + grant y de operacidon y mantenimiento.
Se redactan las especificaciones técnicas del proyecto, basados en las normas Planificador de infraestructura de
9. |COGUANOR, FHA, AGIES. Y buenas practicas de construccion que el

constructor deberd de seguir para la ejecucién del proyecto.

educacion, salud y urbanismo

Se imprime la planificacion para integrarla al expediente, juntamente con los

10 |demas documentos, la planificacion deberd de estar firmada y sellada por el

IArg. o Ing.

Planificador de infraestructura de
educacion, salud y urbanismo

Fin del proceso
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Direccidon Municipal de Planificacion -DMP-

Fecha:
Abril, 2022

Nombre del procedimiento:

Procedimiento para el Disefio de equipamiento urbano

Tiempo:
2 meses

Descripcion General:
Disefio de sistemas de equipamiento urbano

Usuarios:

Coordinador de proyectos.
Planificadores

Alcalde municipal

Concejo municipal

Direccion Municipal de Planificacion

Requisitos:
Solicitud de comunidad o interesado priorizando la necesidad de un proyecto especifico en su comunidad o barrio.

No. |Descripcion Secuencial Responsable
1 Realiza una solicitud de la descripcidon e proyecto de mejoramiento urbano COCODE
2. |Recibe la solicitud de proyecto del Consejo Comunitario de Desarrollo -
COCODE-y la traslada al Concejo Municipal. .
y J P Alcalde Municipal
3. [Solicita a la Direcciéon Municipal de Planificacién analisis de factibilidades. . .
Concejo Municipal
4, . ., - e . . Direccidon Municipal de
Direccién Municipal de Planificaciéon emite dictamen. e s P
Planificacion
5. |Visita de campo para levantamiento de datos topograficos y medicion de - .
espacios Ubl?cosr,) ara posible equipamiento urlfango ti o\::le equipamiento Planificador de infraestructura de
P P parap quip yip quip educacion, salud y urbanismo
urbano.
6 Se digitalizan los datos obtenidos en campo para trabajo de la propuesta, Planificador de infraestructura de
" lsegun requerimientos de solicitud. educacion, salud y urbanismo
Se realiza la propuesta de equipamiento urbano a proponer segun las - .
. P p/ auip . prop g Planificador de infraestructura de
7. |necesidades del 4rea y/o edades de usuarios. . .
educacion, salud y urbanismo
Se realiza la cuantificacién de los materiales en un archivo Excel creando un - .
. . Planificador de infraestructura de
8. |presupuesto desglosado, por renglones, rubros snip, snip +cronograma, . .
., . educacion, salud y urbanismo
resumen de renglones + grant y de operacion y mantenimiento.
Se redactan las especificaciones técnicas del proyecto, basados en las normas Planificador de infraestructura de
9. |COGUANOR, FHA, AGIES. Y buenas practicas de construccion que el - .
. . . ., educacidn, salud y urbanismo
constructor deberd de seguir para la ejecucién del proyecto.
Se imprime la planificacion para integrarla al expediente, juntamente con los i .
,p P p ., & . P . J Planificador de infraestructura de
10 |demas documentos, la planificacion deberd de estar firmada y sellada por el

IArg. o Ing.

educacion, salud y urbanismo

Fin del proceso
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Direccidon Municipal de Planificacion -DMP-

Abril, 2022

Fecha: Nombre del procedimiento:

Tiempo:

Procedimiento para el Mejoramiento de carreteras de terraceria 3 meses

Descripcion General:
Procedimiento para el Mejoramiento de carreteras de terraceria

Usuarios:

Coordinador de proyectos.
Planificadores

Alcalde Municipal

Concejo Municipal

Direccion Municipal de planificacion

Requisitos:
Solicitud de comunidad o interesado priorizando la necesidad de un proyecto especifico en su comunidad o barrio.

No. |Descripcion Secuencial Responsable
1 Realiza una solicitud de la descripcidn e proyecto de mejoramiento urbano COCODE
2. |Recibe la solicitud de proyecto del Consejo Comunitario de Desarrollo -
COCODE-y la traslada al Concejo Municipal. .
y J P Alcalde Municipal
3. [Solicita a la Direcciéon Municipal de Planificacién analisis de factibilidades. . .
Concejo Municipal
4. . ., - e S Direccién Municipal de
Direccién Municipal de Planificaciéon emite dictamen. e s P
Planificacion
5. |Visita de campo para levantamientos topograficos, anchos de via, cunetas, . e s
. po b p.g . . Coordinador de planificacion DMP
gabaritos, pasos de agua, pasos de puente, linderos publicos y privados.
Se digitalizan los datos obtenidos en campo para trabajo de la propuesta, segun . e
6. & - .. pop J prop g Coordinador de planificacion DMP
requerimientos de solicitud.
Se realiza el disefio del perfil de la calle a mejorar tomando en cuenta los datos
obtenidos en campo. Pasos de agua, anchos de via, cuneta, banqueta y linderos . e
7. . L P & - q y Coordinador de planificaciéon DMP
privados. Disefio de carpeta de calle. Dibujo de planos constructivos.
Se realiza la cuantificacion de los materiales en un archivo Excel creando un
8. |presupuesto desglosado, por renglones, rubros SNIP, SNIP+cronograma,/Coordinador de planificacion DMP
resumen de renglones + grant y de operacién y mantenimiento.
Se redactan las especificaciones técnicas del proyecto, basados en las normas
9. |COGUANOR, FHA, AGIES. Y buenas practicas de construccion que el constructoriCoordinador de planificacién DMP
debera de seguir para la ejecucion del proyecto.
Se imprime la planificacidn para integrarla al expediente, juntamente con los| . e s
10 P P P & P ) Coordinador de planificacion DMP

demas documentos, la planificacion deberd de estar firmada y sellada por el Ing.

Fin del proceso
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Direccidon Municipal de Planificacion -DMP-

Fecha: Nombre del procedimiento:

Tiempo:

Abril 2022 Procedimiento para mejoramiento de calles pavimentadas 3 meses

Descripcion General:
Procedimiento para mejoramiento de calles pavimentadas

Usuarios:

o Coordinador de proyectos.

o Planificadores

o Alcalde Municipal

e Concejo municipal

o Direccién municipal de planificacién

Requisitos:

Solicitud de comunidad o interesado priorizando la necesidad de un proyecto especifico en su comunidad o barrio.

No. |Descripcién Secuencial

Responsable

Realiza una solicitud de la descripcidon e proyecto de mejoramiento urbano

COCODE

Recibe la solicitud de proyecto del Consejo Comunitario de Desarrollo -
COCODE-y la traslada al Concejo Municipal.

Alcalde Municipal

3. [Solicita a la Direccién Municipal de Planificacién analisis de factibilidades.

Concejo Municipal

Direccidon Municipal de Planificacién emite dictamen.

Direccidn Municipal de
Planificacion

5. |Visita de campo para levantamientos topograficos, anchos de via, cunetas,
gabaritos, pasos de agua, pasos de puente, linderos publicos y privados.

Coordinador de planificacion DMP

Se digitalizan los datos obtenidos en campo para trabajo de la propuesta,
segln requerimientos de solicitud.

Coordinador de planificacion DMP

Se realiza el disefio del perfil de la calle a pavimentar tomando en cuenta los
datos obtenidos en campo. Pasos de agua, anchos de via, cuneta, banqueta y
7. [linderos privados. Diseiio de carpeta de calle y disefio de mezclas del concreto
hidrdulico. Pendientes de la calle y puentes a remozar si existieran en los
tramos a trabajar. Dibujo de planos constructivos.

Coordinador de planificacion DMP

Se realiza la cuantificacion de los materiales en un archivo Excel creando un
8. |presupuesto desglosado, por renglones, rubros snip, snip +cronograma,
resumen de renglones + grant y de operacion y mantenimiento.

Coordinador de planificacion DMP

Se redactan las especificaciones técnicas del proyecto, basados en las normas
9. |COGUANOR, FHA, AGIES. Y buenas practicas de construccion que el
constructor deberd de seguir para la ejecucién del proyecto.

Coordinador de planificacion DMP

Se imprime la planificacion para integrarla al expediente, juntamente con los
10 |demas documentos, la planificacion debera de estar firmada y sellada por el

Ing.

Coordinador de planificacion DMP

Fin del proceso
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MUNICIPALIDAD DE POPTUN

Departamento de Petén, Guatemala, C.A.
PBX: 7790-2727 P / Municipalidad de Poptun

Municipalidad de Poptun, Petén
Direccidon Municipal de Planificacién
Procedimiento para mejoramiento de calles pavimentadas

Planificador de infraestructura de
educacion, salud y urbanismo

EipgnElsnElisn i BN

COCODE Alcalde Municipal Concejo Municipal Direccién Municipal de Planificacion
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Direccidon Municipal de Planificacion -DMP-

Fecha: Nombre del procedimiento:
Abril 2022 Procedimiento para el Disefo de sistemas de agua.

[Tiempo:
3 meses

Descripcion General:
Procedimiento para el Disefio de sistemas de agua.

Usua

rios:

o Coordinador de proyectos.
o Planificadores

o Alcalde Municipal

e Concejo municipal

o Direccién municipal de planificacién

Requisitos:

Solicitud de comunidad o interesado priorizando la necesidad de un proyecto especifico en su comunidad o barrio.

No. |Descripcidén Secuencial Responsable
Recibe la solicitud de proyecto del Consejo Comunitario de Desarrollo -
1. |COCODE-y la traslada al Concejo Municipal. .
y J P Alcalde Municipal
Solicita a la Direccion Municipal de Planificacion analisis de factibilidades. Concejo Municipal
2.
. ., - e S Direccién Municipal de
Direccidn Municipal de Planificacion emite dictamen. e P
3. Planificacién
Visita de campo para levantamiento topografico, curvas de nivel, tuberias
4. |existentes, diametros de tuberia existente, pozos de agua existente, aforos de . e
L e . L P g . Coordinador de planificaciéon DMP
agua, ubicacion y cuantificacidn de viviendas para las acometidas, anchos de
calle, longitudes de calle, longitud total de red de agua potable existente.
Se digitalizan los datos obtenidos en campo para trabajo de la propuesta, . e
5. ’g . . pop J prop Coordinador de planificacion DMP
segln requerimientos de solicitud.
Se realiza el disefio de la red de agua, tomando como base los datos obtenidos
en campo, curvas de nivel, longitud de red a agua potable, didmetros de . e .
6. , P . g. L guap o Coordinador de planificacion DMP
tuberia, presién de agua, y cantidad de viviendas a abastecer. Dibujo de planos
constructivos
Calculos de red de agua, presidn y didametros de tuberia segln informacién de . e
7. gua, p y & Coordinador de planificacion DMP
campo.
Se realiza la cuantificacién de los materiales en un archivo Excel creando un
8. |presupuesto desglosado, por renglones, rubros snip, snip +cronograma, Coordinador de planificacion DMP
resumen de renglones + grant y de operacién y mantenimiento.
Se redactan las especificaciones técnicas del proyecto, basados en las normas
9. |COGUANOR, FHA, AGIES. Y buenas practicas de construccién que el Coordinador de planificacion DMP
constructor deberd de seguir para la ejecucion del proyecto.
10. [Se imprime la planificacidn para integrarla al expediente, juntamente con los. |[Coordinador de planificacion DMP

Fin del proceso

Municipalidad de Poptun, Petén
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MUNICIPALIDAD DE POPTUN
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Direccidon Municipal de Planificacién
Procedimiento para el Disefio de sistemas de Agua

Planificador de infraestructura de
educacion, salud y urbanismo
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COCODE Alcalde Municipal Concejo Municipal Direccion Municipal de Planificacion
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de labores
i trabajo. Este Manual ¥ Wéﬁhhﬁd&nbpﬂwﬂd'
quo.dum‘bnbndviddu ¢ cada Mwﬂeﬂhmmmm
y Unidades Municipales. CONSID!RANDO | Codigo M-ddpd

e ._maummuuamwudma

! dar scguimicato a las politicas, planes, programas y proyectos autorizados por el Concejo
Mdpd(uﬂanoﬁMCoonMmiapthupdmumw.mwyndaﬁm
mu&mmw&wbaeay&mademmwum
competencias aparecen en el articulo 35 del Codigo Municipal Posee también la facultad de emitir
meManwwahwmyﬁmdmde
moﬁmymmsuwummdmhmmahwmmm
(articulo 34 Cédigo Municipal). Adicionalmente a lo anterior, el Cédigo Municipal establece la figura
de funcionarios municipales y sus respectivas atribuciones. Sin embargo, con los nuevos
WmmhmwammMMdWMudapdpmh
incorporacién de nuevas unidades organizativas en los niveles directivos, técnicos y administrativos
(ver articulos del 83 al 98). Por lo anteriormente analizado es procedente que el MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS, DE LA MUNICIPALIDAD DE POPTUN DEL DEPARTAMENTO DE
PETEN;™ sea aprobado para su aplicacion en esta Municipalidad, con vigencia a partir de la presente
fecha. Por lo que el Concejo Municipal entra a conocer y discutir para su aprobacion, luego de
deliberar y analizar en base a los articulos 253 y 254 de la Constitucion Politica de la Repiblica de
Guatemala, y los articulos 3, 9, 33, 34, 35 inciso 1 y j, k, 42, 83 al 98 del Codigo Municipal Decreto
12-2002 y sus reformas, por Unanimidad ACUERDA: I) Aprobar y autorizar el funcionamiento de
¢l “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS, DE LA MUNICIPALIDAD DE POPTUN DEL
DEPARTAMENTO DE PETEN;” el cual tendré legal vigencia a partir de la presente fecha; 11)
Se ordena que ¢l “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS, DE LA MUNICIPALIDAD DE
POPTUN DEL DEPARTAMENTO DE PETEN;” sc aplique al funcionamiento de la
Mumclpslidad de Poptin departamento de Petén; II1) Transcribase y notifiquese para efectos
consiguicntes. Fs)) llegible Vicente Alfredo Gil Castillo, Alcalde Municipal; ilegible sindicos
Municipales | y II, Juan Humberto Omrego Llamas, Gerber Ivan Guerra Diaz; ilegible de los
concejales del primero al quinto, Mirna Carolina Pérez Cordero de Velasquez, Marylin Clanisol
Mendoza Torres, Rony Alberto Martinez Milian, Eduardo Antonio Rcycs Ledén, Octavio Lone
Guerra, ilegible Hilda Solis Accmmo. Secretaria municipal, Y, para remitir a donde corresponde se

extiende lapm/en;nnzn departamento de Petén, el dia veinte de abril de dos mil veintidos.




	06A MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DIRECCIÓN MUNICIPAL DE PLANIFICACIÓN -DMP-.pdf
	acta manual.pdf

