MUNICIPALIDAD DE POPTUN

Departamento de Petén, Guatemala, C.A.

PBX: 7790-2727 P / Municipalidad de Poptin

-OMPNAJ-

PROCEDIMIENTOS OFICINA MUNICIPAL DE PROTECCION
DE LA NINEZ, ADOLESCENCIA Y JUVENTUD

PROCEDIMIENTOS:

Protocolo de actuacion para la derivacion de casos de Violencia en nifios (as) y adolescentes Victimas de
violencia sexual o fisica.

Protocolo de actuacion para la derivacion de casos de Violencia en nifios (as) y adolescentes
Victimas de violencia psicoldgica.

Desarrollo de capacitaciones, talleres y charlas educativas
Ingreso y aprobacion de becas a nifios y adolescentes de escasos recursos
Programa de apoyo y asistencia alimentaria para Nifiez y Adolescencia en estado de Desnutricion
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MUNICIPALIDAD DE POPTUN

Departamento de Petén, Guatemala, C.A.

PBX: 7790-2727 P / Municipalidad de Poptin

Oficina Municipal de Proteccion de la nifiez,
adolescencia y juventud.

Fecha: Nombre del procedimiento: Tiempo:

Abril, 2022 Protocolo de actuacion para la derivacion de casos de violencia en nifios y Indefinido
adolescentes, victimas de Violencia sexual o fisica

Descripcion General:

Coordinacion y derivacion de casos a instituciones garantes de Proteccion de la nifiez y adolescencia victimas de violacion sexual o fisica.

Usuarios:

= Nifiez y Adolescencia victimas de Violencia del Municipio de Poptln

Requisitos:

= Ninguno

No. Descripcion Secuencial Responsable

1. Sila victima llega con cualquier empleado o funcionario INMEDIATAMENTE se comunican

con la Oficina Municipal de Proteccion a la Nifiez, Adolescenciay Juventud (OMPNAJ). Empleado o Funcionario Pdblico
2. IOMPNA) traslada al Hospital de Poptin e informa a Policia Nacional Civily  Ministerio )
Publico. Coordinadora OMPNAJ

0 Técnico de Campo
A la victima no se le toman datos, para evitar re victimizacion.

3. OMPNAJ espera a que se apersonen PNC, MP y PGN al Hospital y acompafia (traslado,
alimentacion, cobijo y otros) a la victima hasta que sea protegido por PGN.

4, Si el caso de denuncia es via telefonica, OMPNAJ de manera inmediata se comunica con
PNCy MP para verificar el caso.

5. Brinda acompafiamiento si el caso es veridico hasta que sea protegido por PGN.

Pagina 548|799

UNA ADMINISTRACION CON ROSTRO HUMANO 2020 - 2024




MUNICIPALIDAD DE POPTUN

Departamento de Petén, Guatemala, C.A.

PBX: 7790-2727 P / Municipalidad de Poptin

FLUJOGRAMA: PROTOCOLO DE ACTUACION PARA LA DERIVACION DE CASOS
DE VIOLENCIA EN NINOS (AS) Y ADOLESCENTES, VICTIMAS DE VIOLENCIA

SEXUAL O FiSICA
EMPLEADO O FUNCIONARIO COORDINADOR OMPNAJ O TECNICO
PUBLICA
( INICIO )

k 4

1

FIN
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MUNICIPALIDAD DE POPTUN

Departamento de Petén, Guatemala, C.A.

PBX: 7790-2727 P / Municipalidad de Poptin

Oficina Municipal de Proteccion de la nifiez,
adolescencia y juventud.
Fecha: Nombre del procedimiento: Tiempo:
Abril, 2022 Protocolo de actuacion para la derivacion de casos de violencia en nifios y Indefinido
adolescentes, victimas de Violencia Psicolégica

Descripcion General:
Coordinacion y derivacion de casos a instituciones garantes de Proteccion de la nifiez y adolescencia victimas de violacion Psicoldgica.

Usuarios:

= Vecinos del Municipio de Poptin

Requisitos:
= Ninguno
No. Descripcion Secuencial Responsable
1. Sila victima llega con cualquier empleado o funcionario INMEDIATAMENTE se comunican con o
la Oficina Municipal de Proteccion a la Nifiez, Adolescenciay Juventud (OMPNAJ). Empleado o funcionario Piblico
2. OMPNA] traslada de manera inmediata hacia la Policia Nacional Civil para interponer

Coordinadora OMPNAJ
0 Técnico de Campo

denuncia. PNC debe de comunicarse con PGN.

Se toman datos principales de la victima como Nombre, edad y Procedencia

3. OMPNAJ acompaiia a la victima al Hospital o Centro de Salud para que sea atendida por
Psicologa, PGN debe apersonarse para conocer el caso.

4, PGN se hara cargo del caso y/o OMPNAI continua con el acompafiamiento.
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MUNICIPALIDAD DE POPTUN

Departamento de Petén, Guatemala, C.A.

PBX: 7790-2727 P / Municipalidad de Poptin

FLUJOGRAMA: PROTOCOLO DE ACTUACION PARA LA DERIVACION DE CASOS
DE VIOLENCIA EN NINOS Y ADOLESCENTES, VICTIMAS DE VIOLENCIA

PSICOLOGICA
EMPLEADO O FUNCIONARIO COORDINADOR OMPNAJ O TECNICO
PUBLICA
( INICIO ]

1 Ll

FIN
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MUNICIPALIDAD DE POPTUN

Departamento de Petén, Guatemala, C.A.

PBX: 7790-2727 (P / Municipalidad de Poptun

Oficina Municipal de Proteccion de la nifiez,
adolescencia y juventud.

Fecha: Nombre del procedimiento: Tiempo:

Abril, 2022 Desarrollo de capacitaciones, talleres y charlas educativas Indefinido

Descripcion General:
Programar y planificar, las capacitaciones dirigidas a nifiez, adolescencia y juventud para prevencion de Violencia, en conjunto con instituciones
lcomo: SVET, UPCV, Mineduc y Centro de salud, con la finalidad de beneficiar, informar y capacitar a nifios (as), adolescentes y jovenes del area
central y rural del municipio, con temas en prevencion de violencia.

Usuarios:

= Nifiez, Adolescencia y Juventud del Municipio de Popttn

Requisitos:
= Ninguno
No. Descripcion Secuencial Responsable
1. Planifica el programa anual de capacitacion (OMPNAJ Coordinadora OMPNAJ
2. Define qué tipo de capacitaciones, talleres y charlas se impartiran. Coordinadora OMPNAJ
) . o . . Coordinadora OMPNAJ
3. Define los recursos necesarios para la realizacion de las capacitaciones, humanos y materiales
a utilizar.
4, Aprobacion del Programa Anual de capacitacion. Concejo Municipal
5. \Verifica presupuesto y visto bueno de ejecucion. Director DAFIN
6. Realizar la planificacion de los temas a trabajar con el acompafiamiento de las dependencias
institucionales.
7. Coordinar con alcaldes auxiliares y/o directores de centros educativos.
8. Realizar solicitud y requisicién a compras, sobre los materiales a utilizar en la capacitacion, Coordinadora OMPNAI
taller o charla a realizar. 0 Técnico de Campo
C
9. Ejecucion técnica de las capacitaciones
9. Se deja constancia en el libro de actas de la OMPNAJ
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MUNICIPALIDAD DE POPTUN

Departamento de Petén, Guatemala, C.A.

PBX: 7790-2727 P / Municipalidad de Poptun

FLUJOGRAMA: DESARROLLO DE CAPACITACIONES, TALLERES Y

CHARLAS EDUCATIVAS

COORDINADOR
OMPNAJ O
TECNICO

CONCEJO MUNICIPAL

DIRECTOR DAFIN
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MUNICIPALIDAD DE POPTUN

| de Proteccion de la nifie: (P / Municipalidad de Poptun

adolescencia y juventud.

Fecha: Nombre del procedimiento: Tiempo:

Abril, 2022 _Ingreso y aprobacidn de becas a nifios y adolescentes de escasos recursos Indefinido

Descripcion General:

Fortalecer la educacion del municipio de Poptun, a través de un programa de becas para estudiantes en situacion de pobreza y extrema pobreza,
cada uno de los beneficiarios seran nifios (as) y jovenes de escasos recursos y de extrema pobreza que quieren continuar con sus estudios y no tienen
la posibilidad econdmica, la beca consiste en un aporte mensual de Q.100 para material escolar durante 10 meses, lo cual servira para cubrir gastos
de Utiles escolares para desarrollar sus actividades educativas durante el ciclo escolar 2022.

Usuarios:

= Nifiez, Adolescencia y Juventud del Municipio de Poptin

Requisitos:

= Copia de dpi de madreo o encargado

= Certificacion de nacimiento del solicitante

=  Constancia de estudio del establecimiento donde se encuentra inscrito (a) el solicitante

= Realizacion de estudio socioecondmico

No. Descripcion Secuencial Responsable
1. Solicitud de padres o solicitante, Dirigida al alcalde para pedir una beca.
Padres o solicitante
2. Elaboracion del proyecto para su autorizacion Coordinadora OMPNA)
3. Visita domiciliaria para realizar el estudio socioecondmico. . .
Trabajadora social
4, Llenado de requisitos para optar por la beca
a P prarp Coordinadora OMPNA)J
5. Acta de concejo donde se autoriza la ejecucion del proyecto. Concejo Municipal
" . . . Director DAFIN
6. Verifica presupuesto y visto bueno de ejecucion.
7. Compra de los insumos a brindar a los beneficiarios Encargada de compras
8. Planificacion para entrega de insumos Coordinadora OMPNAJ
9. Documentacion para entrega (actas, informes, fotografias) Coordinadora OMPNAJ
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MUNICIPALIDAD DE POPTUN

Departamento de Petén, Guatemala, C.A.

PBX: 7790-2727 o / Municipalidad de Poptun

10.  |Visita al centro educativo para llenado de ficha de control de rendimiento a la persona Coordinadora OMPNAJ
beneficiada
11. Archivo Coordinadora OMPNAI
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MUNICIPALIDAD DE POPTUN

Departamento de Petén, Guatemala, C.A.

PBX: 7790-2727 P / Municipalidad de Poptun

FLUJOGRAMA: INGRESO Y APROBACION DE BECAS ANINOS Y ADOLESCENTES DE

ESCASOS RECURSOS
| PADRESDE | COORDINAD | TRABAJADOR CONCEJO DIRECTOR ENCARGADO
FAMILIA ORA OMPNAJ A SOCIAL MUNICIPAL DAFIN DE COMPRAS
1
—t 2
— 3
4 5 | 5 6 - 7
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MUNICIPALIDAD DE POPTUN

Departamento de Petén, Guatemala, C.A.

mmmmmm

al de Prote
adolescencia y juventud.
Fecha: Nombre del procedimiento:
. . - . - Tiempo:
Abril, 2022 Programa de apoyo y asistencia alimentaria, para Nifiez y Adolescentes en estado de
Desnutricién Indefinido

Descripcion General:
Contribuir a mejorar la situacién alimentaria de nifios, nifias y personas susceptibles a condiciones de desnutricion dentro del municipio.

El proyecto se desarrollara en un tiempo de 6 meses, llevando a cabo la entrega de los productos bajo las recomendaciones de una nutricionista, para
beneficiar a 100 nifios (as) en estado de Desnutricion aguda o cronica.
Usuarios:

= Nifiez, Adolescencia en estado de Desnutricion del Municipio de Poptin

Requisitos:
=  Fotocopia de dpi de madre de familia o encargado
=  Partida de nacimiento del nifio (a) diagnosticado con Desnutricion

= Copia del carnet de vacunacion

No. Descripcion Secuencial Responsable
1. Solicitud de COCODE, dirigida al alcalde para pedirle apoyo de viveres COCODE
2. Se traslada la solicitud a la Oficina de la OMPNAJ )

Coordinadora OMPNA)J
3. Elaboracion del proyecto para su autorizacion )

Coordinadora OMPNA)J
4, IAprobacion del proyecto Concejo Municipal
5. Coordinacidn con el centro de salud para referencia de nifios con Desnutricidn hacia la Coordinadora OMPNAJ

OMPNAJ
6. Visita domiciliaria para realizar el estudio socioecondmico para optar por el beneficio. Trabajadora social
7. /Acta de concejo donde se autoriza la ejecucion del proyecto
Secretaria Municipal

8. Compra de los insumos a brindar a los beneficiarios

Encargada de compras
9. Planificacion para entrega de viveres Coordinadora OMPNAJ
10.  [Entrega de alimentos (acta, fotografias y firmas) Coordinadora OMPNAJ
11. Informe final y archivo Coordinadora OMPNA)J
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MUNICIPALIDAD DE POPTUN

Departamento de Petén, Guatemala, C.A.

PBX: 7790-2727 1P / Municipalidad de Poptun

FLUJOGRAMA: PROGRAMA DE APOYO Y ASISTENCIA ALIMENTARIA PARA NINEZ Y
ADOLESCENCIA EN ESTADO DE DESNUTRICION.

- | COCODE COORDINAD CONCEJO TRABAJADOR | SECRETARIA | ENCARGADO

ORA OMPNAJ | MUNICIPAL A SOCIAL MUNICIPAL | DE COMPRAS

FIN
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! dar scguimicato a las politicas, planes, programas y proyectos autorizados por el Concejo
Mdpd(uﬂanoﬁMCoonMmiapthupdmumw.mwyndaﬁm
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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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