MUNICIPALIDAD DE POPTUN

Departamento de Petén, Guatemala, C.A.

PBX: 7790-2727 P / Municipalidad de Poptun

PROCEDIMIENTOS OFICINA MUNICIPAL DE
DISCAPACIDAD

Donacién de Silla de Ruedas
Donacion de Articulos para la Movilidad (Bastones, Muletas, Andadores)

Donacidn de Viveres y/o Pafiales
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Celebracion de fiestas conmemorativas
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MUNICIPALIDAD DE POPTUN

Departamento de Petén, Guatemala, C.A.

PBX: 7790-2727 (P / Municipalidad de Poptun

OMD
Oficina Municipal de Atencidn a las Personas con
Discapacidad
Fecha: Nombre del procedimiento: Tiempo:
Abril, 2022 Donacién de Silla de Ruedas y carrito PET Indefinido.

Descripcion General:
Es el apoyo dirigido al vecino del municipio de escasos recursos, con discapacidad fisica, con el objetivo de brindar mejores condiciones

de vida. La oficina trabaja en base a gestiones dirigidas a instituciones que apoyan al sector discapacidad

Usuarios:
= Vecinos del Municipio con alguna discapacidad fisica, nifio/a, jovenes o adultos.
Requisitos:
e  Fotocopia de DPI o Cédula de solicitante
e  Fotocopia de DPI o Cédula de beneficiario (a) si fuera menor de edad certificacion de nacimiento
e  Constancia medica de discapacidad reciente
e  (Carta de solicitud dirigida al alcalde
e Llenado de Formulario de la institucion donante con medidas de la persona que solicita, el cual realizara el técnico o encargado de la
OMD
e  Entrega de fotografia (una de frente y otra de costado) de la persona que solicita sentado en unasilla plastica
No. Descripcion Secuencial Responsable
1 Técnico de la OMD
Brindar informacion al vecino (a), sobre los requisitos que deben llenar para optar al
beneficio.
2 Recibir y revisar papeleria. Técnico de la OMD
3 Gestion de certificado médico si él o la interesado (a) no tiene los medios parahacerlo. Técnico de la OMD
4 Entrega de papeleria solicitada a la institucion donante Técnico de la OMD
5 Revisidn de la papeleria por la institucién donante Técnico de la OMD
6 Si aplica a la donacion de silla de ruedas, se brinda el traslado alpaciente y un Técnico de la OMD
acompafiante al lugar donde se le es entregada la misma. Para lo cual se le hace una solicitud
al Alcalde Municipal para el transporte de las personas.
7 IAutorizacion del transporte y entrega de sillas de ruedas y carrito pet por Alcalde Municipal/ Institucion
el Alcalde y la institucidon donante Donante
8 Fin del procedimiento
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MUNICIPALIDAD DE POPTUN

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

FLUJOGRAMA; Donacion de Silla de Ruedas y carrito PET
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Discapacidad

MUNICIPALIDAD DE POPTUN

Departamento de Petén, Guatemala, C.A.

omp | lEAd / Municipalidad de Poptun

Oficina Municipal de Atencidn a las Personas con

Fecha:

Abril, 2022 Nombre del procedimiento:

Donacidn de Articulos para la Movilidad(bastones, muletas y andadores)

Tiempo:

Indefinido.

Descripcion General:

mejores condiciones de vida.
Usuarios:

= Vecinos del Municipio.
Requisitos:

e  Fotocopia de DPI del solicitante

e  Solicitud dirigida al Alcalde con nimero de teléfono y direccion del beneficiario

e  Fotocopia del DPI del beneficiario, si fuese menor de edad fotocopia de partida de nacimiento
e  Dos fotografias del vecino beneficiado con su articulo de movilidad

e  Constancia médica de situacion de discapacidad reciente

Es el apoyo dirigido al vecino del municipio de escasos recursos, con algun impedimento fisico y/o enfermedad, con el objetivo de brindar

No. Descripcion Secuencial

Responsable

Brinda informacion al interesado (a), sobre los requisitos que deben llenar para optar al
beneficio.

Técnico de la OMD

Entrega expediente para su revision

Interesado

3 Recibe y revisa la papeleria

Técnico de la OMD

4 Gestion de certificado médico si él o la interesada (a) no tiene los medios parahacerlo.

Técnico de la OMD

5 Entrega de papeleria solicitada a la institucion donante

Institucién donante

6 Si aplica a la donacion, se brinda el traslado al paciente y un acompaiiante al lugar donde
se le es entregada la misma. Para lo cual se le hace una solicitud al Alcalde Municipal para el
transporte de las personas.

Técnico de la OMD

Autoriza el transporte y entrega de los articulo por el Alcalde y la
institucién donante

Alcalde Municipal/ Institucién
Donante

8 Fin del procedimiento
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MUNICIPALIDAD DE POPTUN

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

FLUJOGRAMA: Donacion de Articulos para la Movilidad(bastones. muletas y andadores

Técnicoo
Encargado de la Interesado Institucion Donante Alcalde
Municipal/Donante
OMD
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MUNICIPALIDAD DE POPTUN

Departamento de Petén, Guatemala, C.A.

PBX: 7790-2727 (P / Municipalidad de Poptun

OMD
Oficina Municipal de Atencidn a las Personas con
Discapacidad
Fecha: Nombre del procedimiento: Tiempo:
Abril, 2022 Donacién de viveres y/o pafiales Indefinido

Descripcion General:
Es el apoyo dirigido al vecino con discapacidad y de escasos recursos, con el objetivo de suplir algunas de las necesidades bésicas y
brindar mejores condiciones de vida.
Usuarios:
= Vecinos del Municipio con discapacidad.
Requisitos:
=  Fotocopia de DPI de la persona solicitante
=  Fotocopia de DPI o fe de edad de la persona beneficiaria que posee la discapacidad
= Servecino residente del municipio
= Realizar una solicitud

= Haberse realizado un estudio socioeconémico en la OMD

No. Descripcion Secuencial Responsable
1. Brinda informacién al vecino (a) de los requisitos que debe cumplir para
ser beneficiado
, Realiza estudio socioecondmico al interesado TECNICO DE LA OFICIA
MUNICPAL DE
3. Dirige solicitud al Alcalde adjuntando copia de DPI del interesado DISCAPACIDAD
4 Revisa y analiza si procede o no la solicitud, de ser asi firma y sella ALCALDE MUNICIPAL
) aprobando la misma, remitiéndola a compras
> Realiza la adquisicion del producto, entregdndolo a OMD para el ENCARGADA DE COMPRAS
tramite correspondiente
Notifica al interesado y entrega el producto, tomando fotografias del TECNICO DE LA OMD
6. acto de entrega para constancia,
7. Fin del Procedimiento

FLUJOGRAMAS: Donacién de viveres y/o pafiales
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MUNICIPALIDAD DE POPTUN

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

Técnico o Encargado de la

Alcalde Municipal Encargada de Compras
OMD
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MUNICIPALIDAD DE POPTUN

Departamento de Petén, Guatemala, C.A.

PBX: 7790-2727 P / Municipalidad de Poptin

OMD
Oficina Municipal de Atencidn a las Personas con
Discapacidad
Nombre del procedimiento:
Fecha: Celebracion de fiestas conmemorativas de discapacidad Tiempo:
Abril, 2022 Indefinido.
Descripcion General:
Son las actividades que se requieren realizar para la celebracion de los dias conmemorativos.
Usuarios:
= Personas con discapacidad
= Familiares de las personas con discapacidad
= CONADI
Requisitos:
= Ninguno
No. Descripcion Secuencial Responsable
1 Técnico de la OMD
Se realiza la Planificacion de la actividad.
2 Solicita insumos al despacho municipal para su aprobacion, lugar, mobiliario y refaccion para Técnico de la OMD
los participantes.
3 Revisa, firma, autoria y envia a la Unidad de Compras. Alcalde Municipal
4 Realiza la compra de insumos. Encargada de Compras
5 Se realiza programa de actividades a realizarse durante el evento. Técnico de la OMD
6 Se hace la invitacion personalizada a quienes van asistir a dicho evento Técnico de la OMD
7 Realiza reunion de comisiones con las personas de apoyo de DMM. Técnico de la OMD
8 Dan inicio a las actividades programadas y finaliza el procedimiento
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MUNICIPALIDAD DE POPTUN

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

FLUJOGRAMA: Celebracion de fiestas conmemorativas de discapacidad

Técnico o Encargado de | Alcalde Municipal Compras Direccion Municipal de
la la Mujer

OMD
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! dar scguimicato a las politicas, planes, programas y proyectos autorizados por el Concejo
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competencias aparecen en el articulo 35 del Codigo Municipal Posee también la facultad de emitir
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(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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