MUNICIPALIDAD DE POPTUN

Departamento de Petén, Guatemala, C.A.

OFICINA MUNICIPAL DE TURISMO

PROCEDIMIENTOS:

1. Planeacion, desarrollo, formento y promocion de la actividad turistica del municipio de Poptun,

Petén

2. Convocatorias a reunion de trabajo con el Comité de Turismo del Municipio de Poptun, para

establecer lineas de accion y objetivos del ejercicio fiscal
3. Ejecucion de proyectos aplicados a reactivacion del turismo
4.  Elaboracion de material para publicidad de destinos turisticos de Poptun, Petén.

5. Publicidad de los destinos turisticos y servicios publicos y privados que se brindan en el

municipio.

6.  Aplicacion de proyectos enfocados a la reactivacion del turismo
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MUNICIPALIDAD DE POPTUN

Departamento de Petén, Guatemala, C.A.

PBX: 7790-2727 P / Municipalidad de Poptun

Fecha:
) Nombre del Procedimiento:
Abril, 2022 | planeacién, Desarrollo. Fomento y Promocién
de la Actividad Turistica del Municipio Poptun.
nic
N
Activit.i ad Descripcion Responsable Tiempo l
Planificacion de
1 actividades 2022 Coordinador 3 Dias I FTanmcacio I
Reunién con . n
2 representantes Coorgilpador Y1 2hora
Zop comité de
del comité de iri
turismo ks *
Promocién de
3 actividad turistica Coordinader | Tsemana
en el municipio *
Ejecucién de .
4 | actvidades Gopanadar | pye No
turisticas
Seguimiento  de :
5 actividades Coordinador 1 semana
turisticas, cultural
y deportiva.
. 2 semana
Tiempo total 4 di
aproximado o
2 horas




MUNICIPALIDAD DE POPTUN

Departamento de Petén, Guatemala, C.A.

PBX: 7790-2727 1P / Municipalidad de Poptun

Fecha:
Abril, Nombre del Procedimiento:
2022 Convocatorias a_reunion de trabajo con el
comité de turismo del municipio de Popttn,
para establecer lineas de accion y objetivos del
ejercicio fiscal
Inicio it
No. o ’ Inicio
Actividad Descripcion Responsable | Tiempo
Planificar las v
1 actividades de Coordinador 1 Planimica
reunion con una Dia
agenda de temas
Realizar la ¥
2 convocatoria para Coordinador 1
el comité de Dia
turismo
Realizacion de la
3 reunion en conjunto |Coordinador 1 dias Realizacion la
con el comité de Comité de convocatoria
furismo furismo
Ejecutar las | Coordinador l
4 actividades y Comite de | @ o
POYEChs de L Realizar la
turismo 2
5 Rea"z.af, na Coordinador . e
exposicion de los 1dia l
logros alcanzados
) Ejecutar las
Superylgar el actividades
cumplimiento
6 de lo Coordinador 1 l
G semana
planificado en .
25 Realizar una
la reunion con ;s
el comité de
turismo l
Supervisar
Tiempo total 3
aproximado Remans ‘
4 Dias.
Fin
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MUNICIPALIDAD DE POPTUN

Departamento de Petén, Guatemala, C.A.

PBX: 7790-2727 P / Municipalidad de Poptun

Fecha:
Abril Nombre del Procedimiento:
2022’ Aplicacion de Proyectos enfocados a la
reactivacion del Turismo
Inicio =
No Inicio
Actividad Descripcion Responsable | Tiempo
Tenerlo planificado -
En el POA 2022
1 Coordinador > horas k
Realizar la solicitud
He los suministros, Coordinador
2 materiales o equipo s 2 hora -
y presentarle al flcalde Mdncipal Realizar la
plcalde para solicitud
Bprobacién
Aprobacion del l
proyecto y de los Cocrdinador . -
3 Fecursos Propios. Lol AprobaCIoFI
Fiecucion del .
4 broyecto Coordinador 2 !
planificade 2022 Perscnal de semanas Fiecucion
apoyo
Supervision del del proyecto
5 proyectc en la| Coordinador 2
Ejecucion G g
Entregar del Supervision del
proyecto proyecto
Planificado
Coordmador
A lcalde Municipal
1
6 i Entrega del proyeclo
4 Fi
Tiempo total semana L
aproximado 1 dias
4 horas
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MUNICIPALIDAD DE POPTUN

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

Fecha:
O Abril Nombre del Procedimiento:
2022 Publicidad de los destinos turisticos y los
servicios que brindan, tanto publicos y privados
del municipio de Poptun.
Inicio —
nicio
A ct?v(:;i o Descripcion Responsable | Tiempo 1
Reunion con los -
lservidores de Reunion con los
turismo del servidores de turismo
municipio de : 1
1 Poptun Coordinador Dia J
Fntrega de material
Entrega de material para Promocionar
de los servidores
2 de turismo para Coordinador 1 v
poder recopilar Servideres de | semana Promocion por
informacion y turismo IS
darlos a —
bromocionar. digitales
Promocion por
,  [pedosdgtaete | Condrader | 2
: Servidores de |semanas
de turismo del turi
municipio. SRRCHE Fin
4 1 Dia
Tiempo total 3
aproximado semanas




MUNICIPALIDAD DE POPTUN

Departamento de Petén, Guatemala, C.A.
PBX: 7790-2727

P / Municipalidad de Poptun

Fecha:
Nombre del Procedimiento:
Aplicacion de Proyectos enfocados a la
reactivacion del Turismo
Inicio i
No Inicio
Actividad Descripcion Responsable | Tiempo
Tenerlo planificado
En el POA 2022 a0
" Coordinador 2 horas l:
Realizar la solicitud
2 ;eatlgr?alsel;ngr:turic;)sc; Soodinaday 2 hora
y presentarle al cane unciod Realizar la
alcalde para solicitud
aprobacion
IAprobacion del l
proyecto y de los Coordinador . -
3 recursos Propios. Lo IAPTObaC'OEI
Fjecucion del :
4 broyecto Coordinador 2
planificado 2022 Personal de | semanas Fjecucion
apoyo
Supervision del delpooyecto
5 proyecto en la| Coordinador 2
Ejecucién s
Entregar del Supervision del
proyecto proyecto
Planificado
Coordmador
A lcalde Municipal
6 Sen:ana Entrega del proyeclo
4 Fi
Tiempo total semana 3,
aproximado 1 dias
4 horas
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Nombre del Procedimiento:

MUNICIPALIDAD DE POPTUN

Departamento de Petén, Guatemala, C.A.

PBX: 7790-2727 P / Municipalidad de Poptun

Abril, v AT : .
2022 Elaboracion de disenos de logotipo turistico.
Inicio
Inicio
Act?v?t.iad Descripcion Responsable | Tiempo
Reunién con ‘
rHelegada regional rmm_
rHe Petén de
INGUAT
1 NGUAT tama: Coordinador 1
| cgotipo turistico Balaaas Dia
ue represente al rgaca
iiciia el 4
PR Ejecucion del
Fiecucion del logotipo de turismo
Jogotipo con apoyo
2 e la Oficina de Coordinador 1 v
relaciones publicas | Oficina de semana Presentacion para
de la municipalidad | relaciones par
publicas ____aprobacion
Presentacion del
Iogoppo al alcalde Coordinador 1
3 municipal para la dia resentacion de
aprobacion logotipo
Presentacion de
logetipo con viste 1 y
4 buenc de Coordinador e
aprobacién del Gerentes del semana Supervision
alcalde municipal [servicio turistico.
a las entidades de
turismo del
municipio.
Presentacion del 1 Fin
5 logotipo a la Coordinador Dia
delegada regional
de turismo de
Petén. INGUAT
Tiempo total o en% e
aproximado 3 dia
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MUNICIPALIDAD DE POPTUN

Departamento de Petén, Guatemala, C.A.

PBX: 7790-2727 P / Municipalidad de Poptun

Fecha:

Marzo-Julio Nombre del Procedimiento:

Agosto- Elaboracion de material para publicidad de los
diciembre destinos turisticos que se encuentran en el

municipio de Poptun, Peten

Inicio ooz
No Inicio
Activi d ad Descripcion Responsable | Tiempo l
Verificar a los
Hestinos turisticos Vermicar I
1 Hel municipio Coordinador 1
semana
Pedir apoyc a la Pedir apoyo a
Picina de Cocrdinador Relacpnes
2 Relaciones : 2 hora
s Oficina de
Publicas y agendar [Rajaciones l
da$ visitar a los [Publicas
estinos turisticos Aprobacio
Ejecucion de la -
3 keccion de Coordinador 2
fotografias, Oficina de SR
filmacién y relaciones
romecion ublicas
Presentacion del .
4 material digital a Conrdinador 2 Horas
os servidores de Personal de
furismo apoyo
Fntrega de material -
5 He promocion | Coordinador | . Entrega de material
digital a  los as promocional
Hestinos turisticos
Darlc a conocer en ) )
paginas digitales y Coordinador 4 Dias
promocionar los Medios de s
Hifsrontes destinos: [T Unicacion Darlo a conocer
buristicos Medios de comunicagion
6 3
Fin
3
Tiempo total semana
aproximado 7 dias
4 horas
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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.
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