MUNICIPALIDAD DE POPTUN

Departamento de Petén, Guatemala, C.A.

PBX: 7790-2727 (P / Municipalidad de Poptin

PROCEDIMIENTOS DIRECCION
MUNICIPAL DE LA MUJER

1.- Cursos técnicos de capacitacion a mujeres del municipio de Poptun.

2.- Proceso de estudios socioeconémicos.

3.- Organizacion y registro de grupos de Mujeres.

4.- Autorizacidn de Eventos conmemorativos afines a la mujer

5.- Protocolo de actuacién para la orientacion y acompafiamiento en la derivacidon de casos de
violencia contra la mujer en su manifestacion sexual.

6.- Protocolo de actuacién para la orientaciéon y acompanamiento en la derivaciéon de casos de
violencia contra la mujer en su manifestacion Fisica.

7.- Protocolo de actuacidn para la orientacién y acompafamiento en la derivacién de casos de
violencia contra la mujer en su manifestacién psicoldgica.

8.- Protocolo de actuacién para la orientacién y acompanamiento en la derivaciéon de casos de
violencia contra la mujer en su manifestacidon econdmica.

9.- Gestidn y ejecucién técnica de entrega de viveres en comunidades de escasos recursos. (Apoyo
por SOSEA)

10.- Funcionamiento de las clinicas Municipales, y atencién médica para los vecinos del Municipio

de Poptun.
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Direccion Municipal de la Mujer

Fecha: Nombre del procedimiento: Tiempo:
Abril, 2022 Cursos técnicos y Talleres de capacitacion a mujeres del municipio de Segun el caso.
Poptun
Cursos con el DIGEEX: Procedimiento para capacitacién e inicio de Cursos con el DIGEEX. La direcciéon Municipal de la

Mujer tiene dentro de sus actividades el curso de Costura Corte y Confeccidn, a niveles técnico y profesional, dentro del mismo
como objetivo se encuentra el proveer a las mujeres del municipio la oportunidad de generar un ingreso extra para su familia.

Descripcion General: Permitira el cumplimiento de los requisitos, para que las mujeres puedan beneficiarse en los cursos:
Curso de costura corte y confeccion

Pasteleria y reposteria

Panaderia

Comida tipica Guatemalteca

manualidades

Usuarios:
Vecinas del Municipio.

Requisitos:

Fotocopio de DPI de cada uno.

Constancia de vecindad.

Grupos no mayores de 15 mujeres ni menores de 10.

Solicitud del grupo organizado dirigido al alcalde y/o concejo municipal.

No. Descripcion Secuencial Responsable

1 Elaboracion del programa anual de los cursos técnico y profesional.
Directora DMM

Definicion de la duracion, contenido, fechas, horarios, nimero de
2 participantes, material a utilizar y centros de capacitacion.

Alcalde Municipal y/o Concejo
3 Presentacion del plan de cursos al Alcalde Municipal y Concejo para su paly/ J

revision y aprobacion.

4 Secretaria informa sobre la aprobacion del plan anual de cursos a la Secretaria.
Direccion Municipal de la Mujer y a Direccidn Financiera para la
asignacion de recursos.

5 Organizacion e inscripcion de los diferentes grupos de mujeres residentes|Direccién Municipal de la Mujer.
del municipio que desean ser capacitadas en los diferentes cursos.

6 Elaboracion de la Carta de compromiso y entrega de reglamentos dela  |Directora DMM
capacitacion.
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MUNICIPALIDAD DE POPTUN

Departamento de Petén, Guatemala, C.A.

PBX: 7790-2727 \J / Municipalidad de Poptun

7 Compilacién de documentacion de las mujeres inscritas en la academia  |Directora DMM vy Directora de la
de costura. academia.
7.1 Ingreso de documentacion a la DIGEEX (academia de corte y confeccién). |Directora de Academia de Cortey
Confeccidn
7.2 Inscripcion del grupo de mujeres a secretaria Municipal. Presidenta ( e grupo)
8 Técnicos de la direcciéon municipal de la Mujer elaboran el plan de Técnicos Municipales
insumos requeridos para los cursos y se lo presentan a la directora
municipal de la mujer.
9 Directora municipal de la mujer determina los recursos e insumos que
seran necesarios a utilizar en los cursos segun el tiempo de duracion de | .
o Directora DMM
las capacitaciones.
10 Se elabora el requerimiento de insumos a utilizar segun las fechas secretaria DMM
determinadas y se envia al departamento de compras..
11 Compras hace entrega de los insumos a utilizar. Secretaria de DMM.
., S . Alcalde, Concejo Municipal,
12 Inauguracion y socializacién con los grupos a capacitar. . L
Directora DMM, Técnicos.
13 Capacitacidon por mddulos. Equipo tecnico
13.1 Teoria. Equipo tecnico
13.2 Elaboracidn de patrones. Equipo tecnico
13.3 Elaboracidn. Equipo tecnico
14 Presentacion final por grupo o de manera individual segin los mddulos Alumnas y Equipo Técnico
impartidos.
15 Elaboracidn y autorizacién de diplomas. Relacpnes Publicas, Directoras,
coordinador departamental y
Alcalde Municipal.
16 Clausura. Directora y equipo técnico.
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MUNICIPALIDAD DE POPTUN

Departamento de Petén, Guatemala, C.A.
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Cursos técnicos y Talleres de
capacitacion a mujeres del municipio de

L Poptun
DIRECCION ALCALDE SECRETARIA | EQUIPO PRESIDENTA | DIRECTORA
MUNICIPAL DE LA | MUNICIPAL O DELADMM | TECNICO | ALUMNAS/ | DE GRUPO DE
MUJER Y CONCEJO EQUPO ACADEMIA
TECNICOS MUNICIPAL TECNICO
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MUNICIPALIDAD DE POPTUN

Departamento de Petén, Guatemala, C.A.

PBX: 7790-2727 \J / Municipalidad de Poptun

Direccién Municipal de la Mujer

Fecha: Nombre del procedimiento: Tiempo:

Abril 2022 Elaboracidon de Estudios socioeconémicos Segun el caso.

Descripcion General:

Es un proceso de entrevista domiciliaria y de validacién de referencias, con el objeto de elaborar un perfil del entrevistado, este
debe reflejar la situacidn, econdmica, social, escolar, familiar y laboral, con la informacién obtenida a través de este instrumento
se llegan a perfilar para posteriormente ejecutar los proyectos adecuados en las diferentes poblaciones. .

Usuarios:

= Vecinas del Municipio.
Requisitos:

=  Fotocopio de DPI

=  Formulario del estudio socioeconémico.

No. Descripcion Secuencial Responsable

1. Atencion a la persona que sera el beneficiario con la ayuda social o bien

proyecto.

Trabajadora Social/Técnicos de la

2 Visita domiciliar al beneficiario/a. DMM
3 Elaboracion del estudio socioecondmico.
4 Clasificacion de los usuarios segun informacidn obtenida a través del

formulario.
5 Traslado del estudio socioeconémico a la Directora Municipal de la Mujer.

Coordinacién y entrega segun el apoyo solicitado por el beneficiario. . . .

6 Directora Municipal de la Mujer

El beneficiario debe de firmar con informacién personal nimero de DPI, y

7 firma como documentacién de respaldo. Técnicos

Archivo de documentacion en el lugar correspondiente a cada proyecto o

8 colaboracion social. Secretaria de la DMM
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Elaboracion de Estudios socioeconéomicos

TRABAJADORA DIRECTORA TECNICOS Y SECRETARIA
SOCIAL MUNICIPAL DE LA
MUJER
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Direcciéon Municipal de la Mujer

Fecha: Nombre del procedimiento:
Abril 2022 Organizacidn y Registro de Grupos

Tiempo:
Segun el caso.

Descripcion General:
Consiste en poder llegar a establecer un primer contacto con los lideres comunitarios y de los barrios, para conocer los grupos de|
mujeres que existen, seguidamente conocer los grupos y hablarles acerca de la Direccidn Municipal de la Mujer y sus funciones,
establecer el o los grupos de mujeres que desean iniciar un proceso de formacidn técnica, formar una directiva dentro de cada
grupo, para poder ser registrado en la secretaria municipal.
Usuarios:

Vecinas del Municipio.

Requisitos

Fotocopia de DPI

No. |Descripcion Secuencial Responsable

1 |Establecer contacto con él o la lider de comunitario o del barrio, con el objetivo de Directora Municipal de la DMM y
poder conocer antecedentes de los grupos y trabajos realizados si estos hubiesen equipo técnico
existido.

2 |Contactar a mujeres lideres en sus comunidades y/o barrios del municipio. Directora Municipal de la DMM y

equipo técnico

3 |Orientacidén para formacidn de grupos organizados de sefioras vecinas del municipio |Directora Municipal de la DMM y
de Poptun, Petén/ traslada lineamientos claros sobre cargos y tipo de organizacién.  [Técnicos

4 [Eleccidn de la Directiva, donde se elegi a los miembros que integrarala mesadela |Asamblea de mujeres
Directiva y seran representante legal.

5 [|Levantan acta en donde establecen junta directiva del grupo de mujeres. Alguien de la asamblea de

mujeres.

6 [Presidenta en conjunto con la directiva presentan su documentacion en la Secretaria Junta Directiva
Municipal.

7 |Legalizacion del grupo de mujeres, donde se autorizard y entrega libro de actas; asi
como de un sello oficial. Secretaria Municipal

8 [Seguimiento frecuente y fortalecimiento de conocimientos y capacidades mediante[Técnico encargado
capacitaciones.

9 |Grupo de mujeres se reune utiliza libro de actas y el sello oficial. Grupo de mujeres.

10 |Verificar presupuesto y viabilidad financiera para la ejecucidn técnica de los proyectosDirector DAFIM

con los diferentes grupos de mujeres organizadas.
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11 |[Ejecucidn técnica de las capacitaciones segun proyectos aprobados.

Directora de DMM y técnicos

12 |[Elaboracidn de listados de participantes. Secretaria

13 |Documentacion de respaldo generada durante cada capacitacién, informe semanal, |Directora de DMM, secretaria de
mensual, listados y fotografias. la DMM vy técnicos
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Organizacion y Registro de Grupos
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Direccion Municipal de la Mujer

Fecha: Nombre del procedimiento: Tiempo:
Abril 2022 Autorizacion de Eventos conmemorativos afines a la Mujer Segtin el
caso.

Usuarios:
| |
Requisito

Descripcion General:

Consiste en la realizacidn de actividades que reconocen el esfuerzo de las mujeres como eje primordial de la familia y su incursién en la
sociedad a través del tiempo, (Dia Internacional de Mujer, Dia de la Madre, mercaditos artesanales de mujeres emprendedoras), teniendo
como objetivo el fomentar y hacer crecer el empoderamiento dentro de las vecinas del municipio, trabajando puntos como confianza en si
mismas, autoestima, amor propio, prevenciéon y denuncia de violencia hacia las mujeres y temas afines.

Mujeres

s:

Plan de capacitacion.
Programacion de fechas.

Listado de Grupos de Mujeres.

No. Descripcion Secuencial Responsable
1. Elaboracion del plan y programacién de eventos. Directora Municipal
2 Presentacion del programa de eventos para su aprobacion al alcalde. Directora Municipal
3 El alcalde municipal a través del supervisor traslada a DAFIM el acuerdo .
. Directora

municipal.
4. Despacho traslada a través del Supervisor municipal a la oficina de la . .

. L . L Supervisor Municipal

Direccion de la Mujer, el acuerdo municipal aprobado.

La direccion de la Mujer elabora el requerimiento de insumos al
5. departamento de Compras. Secretaria DMM

El departamento de compras hace la gestion con la direccion financiera y
6. proporciona los insumos requeridos.

Departamento de Compras

Convocatoria realizada a los diferentes sectores de mujeres segtin el dia | Directora de la DMM y equipo técnico
7 . .

conmemorativo o festivo.

Gestion de equipo, material y medios para el desarrollo de la actividad Directora de la DMM
8.

Realizacidn de la actividad. Directora de la DMM

9.

Documentacion de respaldo posteriormente a la ejecucion de cada Directora de la DMM
10.

actividad, siendo esta: Listados de participantes, fotos e informe por cada
evento
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| Autorizacién de Eventos conmemorativos afines a la Mujer

DIRECTORA SECRETARIA DMM SUPERVISOR DEPARTAMENTO
MUNICIPAL DE LA MUNICIPAL DE COMPRAS
DMM Y TECNICOS

&
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Direccién Municipal de la Mujer
Fecha: Nombre del procedimiento: Tiempo:
Abril, 2022 Orientacion y acompaiamiento en la derivacién en casos de Violencia contra la Indefinido
Mujer en su manifestacion sexual
e Descripcion General:
Atencidn a la Mujer victimas de violencia sexual dentro del municipio de Poptun, haciendo de su conocimiento que
esta puede ser fisica, sin necesariamente llegar a realizar un acto sexual perpetrado.
e Usuarios:
Vecinas del Municipio de Poptun
e Requisitos:
Ninguno
No. Descripcion Secuencial victimas de violencia fisica y sexual Responsable
1. Si la victima llega con cualquier empleado o funcionario
INMEDIATAMENTE se comunican con la Direccion Municipal de la Empleado o Funcionario Publico
Mujer (DMM)
2. DMM traslada al Hospital de Poptun e informa a Policia Nacional Civil y
Ministerio Publico. A la victima no se le toman datos, para evitar re Directora Municipal DMM
victimizacion. o Técnico de Campo
3 DMM espera a que se apersonen PNC, MP y PGN al Hospital y Directora Municipal de la Mujer
acompana (traslado, alimentacidn, cobijo y otros) a la victima hasta que| o Técnico de Campo
sea protegido por la institucion correspondiente.
4 Se informa a la victima sobre remitirse la informacién a la Secretaria| Directora Municipal DMM
contra la Violencia Sexual, Explotacion y Trata de Personas. o Técnico de Campo
5 Si la denuncia es via telefénica, DMM de manera inmediata se Directora Municipal de la DMM o
comunica con PNCy MP para coordinar traslado hacia centro Técnico de Campo
asistencial.
6 Brinda acompafiamiento si el caso es veridico hasta que sea protegido Directora Municipal de la Mujer
por la institucién a la que le corresponda, en caso del municipio DEMI o Técnico de Campo
ha apoyado en algunas ocasiones.
7 Brindar informacion sobre los programas de ayuda social con los que| Directora Municipal de la Mujer
cuenta la Direccidn Municipal de la Mujer, asi como la formacién técnica
que se lleva a cabo con los diferentes grupos de mujeres organizados.
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Orientacion y acompanamiento en la derivacion en casos de
Violencia contra la Mujer en su manifestacion sexual

EMPLEADO O FUNCIOMNARIO DIRECCION MUNICIPAL DE LAMUJER O
PUBLICA TECNICO
{ INICIO
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Direccion Municipal de la Mujer

Fecha: Nombre del procedimiento: Tiempo:
Abril, 2022 Victimas de violencia psicoldgica y econdmica Indefinido
No. Descripcion Secuencial victimas de violencia psicologica y econdmica| Responsable
1. Si la victima llega con cualquier empleado o funcionario
INMEDIATAMENTE se comunican con la Direccion Municipal de la Empleado o Funcionario Publico
Mujer (DMM).
2. DMM traslada al MP o bien PDH para poder establecer un vinculo con
la victima a través de una entrevista. Directora Municipal DMM
o Técnico de Campo
3 DMM espera a que se apersonen PNC, MP y PGN al Hospital y Directora Municipal de la DMM o
acompafia (traslado, alimentacidn, cobijo y otros) a la victima hasta Técnico de Campo
que sea protegido por la institucion correspondiente.
4 Se informa a la victima sobre remitirse la informacién a la Secretaria| Directora Municipal DMM
contra la Violencia Sexual, Explotacion y Trata de Personas o Técnico de Campo
5 Si el caso de denuncia es via telefénica, DMM de manera inmediata se| Directora Municipal de la DMM o
comunica con PNC, MP, PDH para verificar el caso. Técnico de Campo
6 Brinda acompaiamiento si el caso es veridico hasta que sea protegido| Directora Municipal de la Mujer
por la institucién a la que le corresponda, en caso del municipio DEMI o Técnico de Campo
ha apoyado en algunas ocasiones
7 Brindar informacion sobre los programas de ayuda social con los que| Directora Municipal de la Mujer
cuenta la Direccién Municipal de la Mujer, asi como la formacién técnica
que se lleva a cabo con los diferentes grupos de mujeres organizados.
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Descripcion Secuencial victimas de violencia psicologicay
economica
EMPLEADO O FUNCIONARIO

{ DIRECCION MUNICIPAL DE LAMUJER O
PUBLICA TECNICO
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Direccion Municipal de la Mujer

Fecha: Nombre del procedimiento: Tiempo:

Abril, 2022 Donacidn de viveres 10 minutos

Descripcion General:
Este proyecto esta dirigido a madres solteras, personas con discapacidad, adultos mayores y familias en situacion de extrema pobreza
con el objetivo de fortalecer la seguridad alimentaria de las familias, para que por medio de un programa estratégico se pueda

mejorar la calidad de vida de las mujeres y familias en general.

Usuarios:
= Vecinos del Municipio.
Requisitos:
= Presentar DPI vigente.
=  Constancia de vecindad con maximo 6 meses de antigliedad.

= Haber pasado previamente por el proceso de seleccion.

No. Descripcion Secuencial Responsable
1. Bienvenida al beneficiario
2. Recepcion de requisitos completos.

Secretaria y/o Técnicos de la DMM

3. Firmar o poner huella en listado de recepcion de viveres

4, Tomar foto al beneficiario con su bolsa de viveres

5. Adjuntar foto al expediente del beneficiario
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DONACION DE VIVERES
_SECRETARIA Y/O
TECNICOS DE LA DMM BENEFICIARO/A
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Direccion Municipal de la Mujer

Fecha: Nombre del procedimiento: Tiempo:

Abril, 2022 Atencion Médica 10 minutos

Descripcion General:

Consiste en llevar a cabo la evaluacion previa del paciente realizando la toma de signos vitales, medicion de peso y también la recoleccion de requisitos
para completar expediente clinico.

Usuarios:

= Vecinos del Municipio de Poptin, Petén.

Requisitos:
= Fotocopia de DPI del paciente o responsable del menor de edad que acude a la consulta.
= Direccion completa.

= Constancia de vecindad con maximo 6 meses de antigliedad.

No. Descripcion Secuencial Responsable
1 Bienvenida al paciente
2 Creacion de expediente Clinico
3 Tomas de signos vitales Enfermero/a
4 Verificacion de peso corporal
5 Entrega de Nimero de cita
6 Traslada expediente clinico al médico
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ATENCION MEDICA

ENFERMERO/A

MEDICO GENERAL

INICIO
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Direccion Municipal de la Mujer

Fecha: Nombre del procedimiento: Tiempo:
Abril, 2022 Consulta Médica 30 minutos

Descripcion General:
Evaluacion realizada por el médico general a madres solteras, adultos mayores, personas con discapacidad y nifios en situacion de
pobreza extrema, del drea rural y urbana del municipio de Poptun, Petén, para determinar el tratamiento que necesita el paciente.

Usuarios:

Requisitos:

Vecinos del Municipio de Poptun, Petén.

Haber pasado a la evaluacion previa realizada por el/la enfermero/a.

Haber completado los documentos requeridos por enfermero/a, para completar expediente.

No. Descripcion Responsable
Secuencial
1 Bienvenida al paciente
2 Verificacidn del historial Clinico
3 Evaluacidon médica del paciente Médico General
4 Recetar al paciente para su tratamiento
5 Indicar fecha para prdxima cita para seguimiento si fuese necesario
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CONSULTA MEDICA
MEDICO GENERAL

BEEEEQ

FINAL
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Direccion Municipal de la Mujer

Fecha: Nombre del procedimiento: Tiempo:
Abrril, Donacion de Medicamentos 1dia.
2022

Descripcion General:

Donacion de medicamentos a personas de escasos recursos del municipio de Poptln, Petén que no cuentan los medios para financiar los
medicamentos que le fuesen recetados por el Dr. de la clinica médica municipal.

Usuarios:

= Vecinos del Municipio.

Requisitos:
=  Fotocopia de DPI.
= Solicitud de la paciente dirigida al Alcalde Municipal.
= Constancia de vecindad con maximo 6 meses de antigiiedad.

= Receta de medicamentos, extendida por el médico de la clinica municipal.

No. Descripcion Secuencial Responsable
1 Pasar a consulta con el médico de la Clinica Médica Municipal
Paciente
2 Presentar los requisitos completos.
Trasladar los requisitos al despacho municipal para la resolucion de la solicid. Directora de la DMM
3
4 Darle seguimiento a la solicitud de donacion de medicamentos.

Secretaria del Despacho Municipal

5 Recepcion del medicamento si fuese autorizada la solicitud.
Directora de la DMM
6 Se contacta al solicitante para dar a conocer la resolucion de su solicitud
Paciente
7 Firma de recibido del beneficiario al momento que se haga entrega del

medicamento

Directora de la DMM
8 Archivo de fuentes de verificacion de la donacion del medicamento
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DONACION DE MEDICAMENTOS

Paciente Directora de la DMM Secretaria del Despacho
Municipal

INICIO
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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
meManwwahwmyﬁmdmde
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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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