MUNICIPALIDAD DE POPTUN

Departamento de Petén, Guatemala, C.A.

PBX: 7790-2727 P / Municipalidad de Poptin

PROCEDIMIENTOS DESPACHO MUNICIPAL

1. Atencién de solicitudes en despacho municipal

2. Registro de mantenimiento preventivo efectuados a vehiculos municipales (motos, vehiculos
automotores, maquinaria)

3. Registro de mantenimiento correctivo efectuados a vehiculos municipales (motos, vehiculos
automotores, maquinaria)

4. Supervisidon de operaciones municipales

5. Coordinacion de entrega de combustible para las comisiones asignadas a quienes manejan
vehiculos municipales

6. Fondo Rotativo
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MUNICIPALIDAD DE POPTUN

Departamento de Petén, Guatemala, C.A.

PBX: 7790-2727 P / Municipalidad de Poptin

Fecha: Nombre del procedimiento: Tiempo:
Abril, 2022 ATENCION DE SOLICITUDES EN DESPACHO MUNICIPAL 01 dia
Objetivo:

Atender peticiones de diversa indole, de la poblacién del Municipio de Poptln, departamento de Petén.

Usuarios:

= Vecinos del Municipio o interesados en alguna gestion municipal.

Requisitos:

1. Todasolicitud debera ser por escrito y dirigida al Alcalde Municipal, con copia del documento personal de identificacion DPI, nimero
de teléfono (optativo) y direccion “para recibir notificaciones o citaciones dentro del perimetro del municipio de Poptun.

2. Lassolicitudes que requiera de alguna compra en especifico sera consultadas con el Alcalde Municipal, para ser evaluado y darle el
respectivo procedimiento.

3. Eldiay horario para consultar el procedimiento de sus solicitudes sera establecido por el Alcalde Municipal de acuerdo a su agenda y
planificacion de trabajo

No. Descripcion Secuencial Responsable

El vecino, institucion o grupo comunitario presenta Solicitud dirigida al Alcalde Municipal )

1 en el Despacho Municipal. Vecino
Recibe las solicitudes e informa al vecino el dia en que puede obtener respuesta a su )

2. solicitud, e ingresa a un cuadro de control de correspondencia (formato de Excel) Secretaria de Despacho
Evalia y emite respuesta por escrito de la solicitud aprobando o o

3. denegando lo solicitado segun la naturaleza. Alcalde Municipal
Notifica al vecino o persona interesada en alguna gestion municipal, el .

4. . . . Secretaria de Despacho
contenido de la respuesta emita por el Alcalde Municipal, en base a la
solicitud planteada.
Traslada solicitud a la dependencia que corresponda

5. Secretaria de Despacho
Archiva solicitud

6. Secretaria de Despacho
Fin del procedimiento

7.
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MUNICIPALIDAD DE POPTUN

Departamento de Petén, Guatemala, C.A.

PBX: 7790-2727 (P / Municipalidad de Poptun

Secretaria de Alcalde Dependencia

Vecloo Despacho Municipal Competente
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DESPACHO MUNICIPAL

Fecha: Nombre del procedimiento:

Abril, 2022

REGISTRO DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO EFECTUADOS A VEHICULOS
MUNICIPALES (MOTOS, VEHICULOS AUTOMOTORES Y MAQUINARIA)

Tiempo:

01 dia

Descripcion General:

Procedimiento administrativo que consiste el llevar un control de los servicios de vehiculos, asignados a alcaldia,

para el desempefio de las funciones establecidas por el Alcalde municipal.

Usuarios:

1. Alcalde Municipal

No Descripcion Secuencial Responsable
Lleva una secuencia del mantenimiento preventivo, de lo servicios
1. periddicos que deben realizarse a los vehiculos asignados, (motos, Supervisor Municipal
vehiculos automotores y maquinaria)
Presenta informe a despacho de Alcaldia donde especifica detalle de los
2. vehiculos que requieren mantenimiento preventivo. Supervisor Municipal
Traslada informe suscrito por el Supervisor Municipal para su analisis y
3. posterior aprobacién. Secretaria de Despacho
Aprueba el mantenimiento preventivo de los servicios periddicos que
deben realizarse a los vehiculos asignados, (motos, vehiculos =
4. S . . Alcalde Municipal
automotores y maquinaria) girando instrucciones para la compra de los
insumos que se requieran.
Entrega requerimiento de insumos a la Unidad de Compras, para el
mantenimiento preventivo de los servicios periddicos que deben .
5. . , . . Secretaria de Despacho
realizarse a los vehiculos asignados, (motos, vehiculos automotores y
magquinaria) el cual cuenta con la aprobacién del Alcalde Municipal
Gestiona la compra de insumos, para el mantenimiento preventivo de
los servicios periddicos que deben realizarse a los vehiculos asignados,
6. , . . Encargada de Compras
(motos, vehiculos automotores y maquinaria) y lo entrega al Supervisor
Municipal.
Traslada al taller mecdnico el vehiculo objeto de reparacion, dandole Supervisor Municipal
7. seguimiento al servicio hasta que le es entregado para trasladarlo al | /empleado responsable del
responsable segun tarjeta de responsabilidad. vehiculo
8. Archiva solicitud Secretaria de Despacho
9. Fin del procedimiento
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MUNICIPALIDAD DE POPTUN

Departamento de Petén, Guatemala, C.A.

PBX: 7790-2727 P / Municipalidad de Poptin

FLUJOGRAMA 02: REGISTRO DE MANTENIMIENTO
PREVENTIVO EFECTUADOS A VEHICULO MUNICIPALES
(MOTOS, VEHICULOS AUTOMOTORES Y MAQUINARIA)

- Encargada | Supervisor/ | Secretaria
; Secretaria Alcalde
;UP?"Y'S:" Despacho | Municipal | . de Empleado | Despacho
unicipa Ompras | responsable

f

2

FIN
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Muni MUNICIPALIDAD DE POPTUN
Poptl] 1] Departamento de Petén, Guatemala, C.A.

PBX: 7790-2727 (P / Municipalidad de Poptun

Fecha: Nombre del procedimiento: Tiempo:
Abril. 2022 REGISTRO DE MANTENIMIENTO CORRECTIVO EFECTUADOS A VEHICULO 01 dia
' MUNICIPALES (MOTOS, VEHICULOS AUTOMOTORES Y MAQUINARIA)

Descripcion General:

Procedimiento administrativo que consiste el llevar un control de los servicios de vehiculos, asignados a alcaldia,
para el desemperio de las funciones establecidas por el Alcalde municipal.

Usuarios:

1. Alcalde Municipal

No Descripcion Secuencial Responsable

Lleva una secuencia de los vehiculos que necesitan mantenimiento

L correctivo de urgencia. (motos, vehiculos automotores y maquinaria) Supervisor Municipal
Presenta informe a despacho de Alcaldia donde especifica detalle de los ) ol

2. vehiculos que requieren mantenimiento correctivo. Supervisor Municipa
Traslada informe suscrito por el Supervisor Municipal para su analisis y )

3. Secretaria de Despacho

posterior aprobacion.

Aprueba el mantenimiento correctivo que debe realizarse a los vehiculos
asignados, (motos, vehiculos automotores y magquinaria) girando .
4, ) . . . Alcalde Municipal
instrucciones a compras para que realice el procedimiento de traslado
de los vehiculos al taller que corresponda previa evaluacion.

Coordina con el Supervisor Municipal el traslado del vehiculo al taller
5. asignado para el mantenimiento correctivo. Quedando responsable de

su devolucién al empleado responsable.

Encargada de compras/
Supervisor Municipal

Archiva solicitud Secretaria de Despacho

Fin del procedimiento
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MUNICIPALIDAD DE POPTUN

Departamento de Petén, Guatemala, C.A.

PBX: 7790-2727 WP / Municipalidad de Poptin

FLUJOGRAMA 03: REGISTRO DE MANTENIMIENTO CORRECTIVO
EFECTUADOS A VEHICULO MUNICIPALES (MOTOS, VEHICULOS
AUTOMOTORES Y MAQUINARIA)

Encargada de
Alcalde Secretaria de Comepras /
Supervisor Municipal Municipal Despacho Supervisor
Municipal

INICIO

I

Fin
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MUNICIPALIDAD DE POPTUN

Departamento de Petén, Guatemala, C.A.

PBX: 7790-2727 WP / Municipalidad de Poptin

Fecha: Nombre del procedimiento: Tiempo:

Abril, 2022 SUPERVISION DE OPERACIONES MUNICIPALES 01 dia

Descripcion General:

Facilita y vela por la consecucién de los planes, programas, proyectos y actividades aprobados por el Concejo
Municipal asi mismo procura el desempeiio eficiente y eficaz de las unidades técnico administrativas de la
municipalidad y su coordinacidn con las demas dependencias.

Usuarios:

1. Empleados Municipales

No Descripcidn Secuencial Responsable

Coordina reunién con el Alcalde, coordinadores y directores de cada
dependencia para programar un plan de trabajo, asi mismo solicita
1. cronogramas de las actividades realizadas en la semana, en caso de ser
seguimiento de algln proyecto solicita la entrega de avances por escrito.

Supervisor Municipal y
Alcalde Municipal

Recibe y archiva documentacién solicitada por el supervisor y alcalde
2. municipal para llevar control de las funciones asignadas. Secretaria de Despacho

Supervisa que las actividades programadas se desarrollen de forma

adecuada en base a la planificacién semanal o mensual de las unidades,

3 presentado informe periddico al Alcalde Municipal. supervisor Municipal

Presenta informe al Alcalde Municipal sobre el resultado y alcance a las
4. metas trazadas por cada dependencia Supervisor Municipal

Fin del proceso
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MUNICIPALIDAD DE POPTUN

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

FLUJOGRAMA 04: SUPERVISION DE OPERACIONES
MUNICIPALES

Alcalde Secretaria
Municipal Despacho

Supervisor Municipal.

INICIO

FIN
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de labores
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y Unidades Municipales. CONSID!RANDO | Codigo M-ddpd
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! 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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