MUNICIPALIDAD DE POPTUN

Departamento de Petén, Guatemala, C.A.

PBX: 7790-2727 W) / Municipalidad de Poptun

PROCEDIMIENTOS JUZGADO DE ASUNTOS MUNICIPALES

Denuncias al Juzgado

Infraccion al Reglamento de Ordenamiento Territorial y de Construccidn.
Certificacion de Expediente

Resolucion de Conflictos entre posesionarios de terrenos municipales.
Licencias de Funcionamiento Al Publico (Avales), Poptun, Petén.
Audiencias Conciliatorias

Informe Circunstanciado

Tramite obra nueva y peligrosa
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. Infraccién al Reglamento para la prestacion del servicio de Agua Potable,
de la Municipalidad de Poptun, Petén.
11. Contratos de cesion de derechos de lineas municipales para buses, taxis; y, mototaxis.

12. Recursos de Revocatoria y Reposicion
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Manual de Procedimiento
Municipalidad de Poptun, Petén
Juzgado de Asuntos Municipales y de Transito

Fecha: Nombre del Procedimiento: Tiempo:
Abril 2022 Denuncias al Juzgado 30 minutos

Descripcion General:
Atencién al vecino de las denuncias que desea hacer en el Juzgado de Asuntos Municipales y de
Transito.
Usuarios:

e Vecinos del Municipio
Requisitos:

e Plantear la denuncia (verbal o escrita)

La denuncia debera cumplir con los requisitos que sefiala el articulo 167 del Cédigo
Municipal.

No. Descripcién Secuencia Responsable

1. | Solicitar al vecino que exponga el problema que requiere plantear
al Juzgado. Establecer si es competencia del Juzgado de Asuntos
Municipales y o si se debe remitir el caso al Juzgado de jurisdiccion
competente.

2. | Proporcionar al vecino un formulario de denuncias y debera llenar
todos los datos que se le requieren y entregarla en original y copia,
especificando el nimero de personas denunciadas, mdas una copia Secretaria
para el Juzgado, en base a lo que sefiala el articulo 167 del Cédigo
Municipal, para notificar a todas las partes interesadas dentro del
expediente

3. | Sella de recibida la denuncia y procede a formar expediente con
un numero correlativo asignado por el sistema de control de
expedientes y se lo proporcionard al denunciante.

El oficial asignado procede a elaborar la primera resolucién la cual
notificara en el momento al denunciante, ddndole a partir de ese Oficial a cargo
4. | momento seguimiento al expediente.
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Emite resolucién en la cual se corre audiencia por el término de
cinco dias habiles a la o las partes denunciadas para que evacuen
en relacion a los hechos expuestos por la parte del denunciante,
pudiendo el Juez, dentro de la misma resolucidn, ordenar la
5. | realizaciéon de una diligencia con caracter de urgencia o la
suspension de la ejecucién o acto denunciado cuando considere
gue existe riesgo de producirse un dafo eminente.

Juez de Asuntos Municipales
Con la evacuacion de la audiencia, resuelve orientando los actos y de Transito

y/o diligencias que estime conveniente, solicitando informes
6. | técnicos, dictdmenes juridicos e inspecciones oculares, entre
otros.

Puede diligenciar un auto para mejor fallar, resuelve en un plazo
gue no exceda de quince dias habiles, ordenando se lleve a cabo
7. | la realizacion de un acto o procedimiento necesario, o la
imposicién de una multa cuando se determina que existe falta a
las ordenanzas y reglamentos municipales; procediendo a ordenar
el archivo de las actuaciones cuando s determina que no existieron
faltas correspondientes.
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MUNICIPALIDAD DE POPTUN
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DENUNCIAS AL JUZGADO DE ASUNTOS MUNICIPALES

Secretaria Oficial a cargo Juez de Asuntos
Minicioa
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Manual de Procedimiento
Municipalidad de Poptun, Petén
Juzgado de Asuntos Municipales y de Transito

Fecha: Nombre del Procedimiento:
Abril 2022 Infraccion al Reglamento de Ordenamiento
Territorial y

Construccién

30 dias habiles

Tiempo:

Descripcién General:

Objeto de sancionar a las personas o entidades que infrinjan el Reglamento de Ordenamiento Territorial y de
Construccidn, al no tramitar la respectiva autorizacién municipal para efectuar trabajos de construccion,

movimientos de tierra, urbanizacion, entre otros.

Usuarios:

Vecinos del Municipio
Direccién Municipal de Ordenamiento Territorial

Requisitos:

Ninguno
No. Descripcién Secuencia Responsable
1. | Por denuncia presentada por la Direccién Municipal de
Ordenamiento Territorial de la municipalidad de Poptun, Petén.
2. | Se procede a formar expediente con un numero correlativo
asignado por el sistema de control de expedientes. Secretaria
El oficial asignado procede a notificar, haciendo constar el nombre
del propietario del inmueble, el lugar, fecha, hora, el tipo de Oficial a cargo
4. | trabajo que se ejecuta, toma de fotografias, suspendiendo en dicha

resolucién la obra y corriendo audiencia por el plazo de cinco dias
habiles para que se presente al Juzgado de Asuntos Municipales a
efecto de evacuar audiencia con relacion a la carencia de la misma.
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La persona emplazada evacuarad la audiencia exponiendo los
motivos del por qué carece de licencia o en su caso la presenta y
expone los motivos por los cuales no se encontraba en el inmueble
de construccion. En caso de incomparecencia se continda el Interesado
5. | trdmite administrativo.

De acuerdo a los autos, el o la Juez de Asuntos Municipales efectua
6. | andlisis de los hechos y en caso de existir infraccion procede a Juez de Asuntos Municipales
imponer sancidn, segun el articulo cincuenta y uno al cincuenta y
nueve del Reglamento de Ordenamiento Territorial vy
Construccion.

Se le otorga el plazo de cinco dias habiles para el pago de la multa
7. | en la Tesoreria Municipal y quince dias para la obtenciéon de la Interesado
licencia de construccidn respectiva.

De no cancelarse la multa se requiere del pago a los cinco dias
8. | posteriores.

- - pp - Juzgado de Asuntos Municipales
De reiterarse la negativa del pago se certifica al o la Secretaria de & P

9. | Asuntos Municipales y de Transito para que remita las actuaciones
a Secretaria Municipal para que se inicie el proceso econémico
coactivo.
De efectuarse el pago en cualquier etapa se archivara el
10. | expediente, caso contrario se espera el pago en la via econémico
coactiva.

Pagina 463|799

UNA ADMINISTRACION CON ROSTRO HUMANO 2020 - 2024




MUNICIPALIDAD DE POPTUN

Departamento de Petén, Guatemala, C.A.

PBX: 7790-2727 W) / Municipalidad de Poptun

INFRACCION AL REGLAMENTO DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y CONSTRUCCION
SECRETARIA INTERESADO JUEZ
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Manual de Procedimiento
Municipalidad de Poptun, Petén
Juzgado de Asuntos Municipales y de Transito

Fecha: Nombre del Procedimiento:
Abril 2022 Certificacion de expediente

Tiempo:
03 dias habiles

Descripcion eneral:

En base a lo establecido por la Ley del Organismo Judicial, los expedientes no deben salir fuera de la
oficina, pudiendo darse a quienes lo soliciten, fotocopias simples o certificaciones, cuando se trate de
certificaciones y fotocopias parciales de los expedientes, sera obligatoria la notificacion de la parte
contraria, si la hubiere, teniendo ésta derecho a que a su costa se complete la certificacidn o fotocopia

solicitada

Usuarios:

Direcciones y departamentos de la institucion.
Vecinos que presenten interés en el expediente administrativo.

Requisitos:
e Escrito presentado por el interesado solicitando certificacidn total o parcial del expediente
diligenciado dentro del Juzgado de Asuntos Municipales.
e Identificar el nimero del expediente.
e Efectuar pago de la certificacion, de conformidad al Art. 27 del Decreto 111-96 del Congreso
de la Republica.
No. Descripcién Secuencia Responsable

Recibe memorial de solicitud que deberad identificar el nUmero de
expediente del que requiere la certificacidn.

La solicitud y el expediente los traslada al Juez de Asuntos
Municipales y de Transito para que resuelva si es procedente
acceder a lo solicitado.

Secretaria del Juzgado de Asuntos
Municipales

Si es procedente, se remite al Secretario del Juzgado para que
proceda a efectuar la certificacion respectiva.

En caso se solicite certificacion parcial del expediente o
determinados folios, se notifican a la otra u otras partes que
intervienen, si las hubieren, para que en el plazo de veinticuatro
(24) horas sefialen a su costa si requieren certificacion total del
expediente.

Juez de Asuntos Municipales

Cada hoja reproducida deberd ir rubricada y sellada, la
certificacidon deberd ser firmada por el Secretario del Juzgado de
Asuntos Municipales con visto bueno del Juez, posteriormente se
procede a entregar la certificacion al interesado, previo al pago
de la misma.

Secretario del Juzgado de Asuntos
Municipales
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FLUJOGRAMA
CERTIFICACION DE EXPEDIENTE
JUEZ DE ASUNTOS
SECRETARIA MUNICIPALES

INICIO

FIN
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Manual de Procedimiento
Municipalidad de Poptun, Petén
Juzgado de Asuntos Municipales y de Trdnsito

Fecha: Nombre del Procedimiento: Tiempo:
Abril 2022 Resoluciéon de Conflictos entre 30 dias
posesionarios de terrenos municipales habiles

Descripcion General:
Atencion al vecino asistiendo al lugar del conflicto en conjunto con Juez de Asuntos Municipales
cuando asi lo amerite el caso.

Usuarios:
e Vecinos del Municipio
e (Catastro Municipal
Requisitos:
e Denuncia al Juzgado de Asuntos Municipales
No Descripcidn Secuencia Responsable
1. | Por denuncia presentada al Juzgado de Asuntos Municipales, Secretaria

por vecinos del municipio y/u Oficina de Catastro Municipal.

2. | Se procede a formar expediente, si fuere necesario con un
numero de procedimiento, asignado por la secretaria del Oficial a cargo
Juzgado de Asuntos Municipales.

3. | Se inicia con la notificacion al posesionario del inmueble,
haciendo constar el nombre, lugar y dia para la audiencia

4. | Emite resolucién en la cual se corre audiencia por el plazo de
cinco dias habiles a la o las partes denunciadas para que se Oficial a cargo y Juez de
presenten al Juzgado de Asuntos Municipales ya sea a Asuntos Municipales
solucionar el conflicto o se sigue con el procedimiento
administrativo. El Juez podra solicitar apoyo a la Oficina de
Catastro Municipal para realizar diligencia de verificacion o
medicion del terreno en el lugar donde se encuentra ubicado el
inmueble en conflicto.
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De llegarse a un acuerdo en cualquier etapa del proceso, se
archivara el expediente, caso contrario se realiza resolucion
final, se notifica a las partes y si hubiera recurso en contra de
dicha resolucién se eleva al Concejo Municipal para que

b

resuelva.

i N
RESOLUCION DE CONFLICTOS ENTRE POSESIONARIOS DE
TERRENOS MUNICIPALES

/
Secretaria Oficial a cargo Juez de A. Municipales

1

L
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Manual de Procedimiento
Municipalidad de Poptun, Petén
Juzgado de Asuntos Municipales y de Transito

Fecha: Nombre del Procedimiento: Tiempo:
Abril 2022 Licencias De Funcionamiento Al Publico 30 dias habiles
(Avales), Poptun, Petén.

Descripcién General:
v Asistencia al vecino que requiere de autorizacion de funcionamiento de negocio abierto al publico.

Usuarios:
v' Propietario del Negocio abierto al publico.

Requisitos:

Solicitud dirigida al alcalde

Fotocopia simple del (DPI)

Fotocopia de NIT

Solvencia Municipal

Fotocopia de Boleto de ornato

Fotocopia del recibo de luz.

Autorizacion del COCODE

Tarjeta de salud

Tarjeta de manipulacion de alimentos

Estudio de Impacto Ambiental (Si atin no lo tiene, presentar declaracion jurada ante notario en la
que se compromete a presentar dicho instrumento ambiental, en su solicitud de renovacion de aval
para el afio 2023)

NN N N N YN NN

No. Descripcién Secuencia Responsable

Recepcion y verificacion de la papeleria presentada por el
1. | propietario del negocio comercial.

2. | Emisién de primera resolucidon dandole tramite a lo requerido, se
concede audiencia a la Direccion Municipal de Ordenamiento
Territorial para que en el término de cinco dias realice inspeccién
ocular y verifique si es procedente o no la emisién de Aval
Municipal de acuerdo al Plan del Uso del suelo, asi también
verifique si tiene pendiente licencia de construccién o Aval para
rotulo comercial.

Se confiere audiencia a la Unidad de Gestion Ambiental —-UGAM-
para que, en el término de cinco dias, realice inspeccién ocular y
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verificar que cuenten con todos los requisitos ambientales para
poder funcionar.

Posteriormente rindan informe a este Juzgado de Asuntos Oficial a cargo/ Juez de
Municipales. Asuntos Municipales

Se emite resolucidn, incorporando todos los informes de las
distintas oficinas que realizaron inspeccion y verificaciéon en el
negocio comercial. Se elevan las actuaciones al Honorable Concejo
4. | Municipal para que examine el expediente, posteriormente emita
autorizacién o no para extender el Aval Municipal.

Se emite resolucidn, incorporando el pronunciamiento del
Honorable Concejo Municipal, posteriormente se le notifica al | Juez de Asuntos Municipales
5. | propietario del negocio, se extiende el Aval Municipal
correspondiente, cancelando la cuota que establece el Plan de
Arbitrios.
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LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO AL PUBLICO (AVALES)

Propietario del Negocio| Oficial a Cargo Juez A. Municipales

>
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POPTU

Manual de Procedimiento
Municipalidad de Poptun, Petén
Juzgado de Asuntos Municipales y de Transito

Fecha: Nombre del Procedimiento: Tiempo:
Abril 2022 Audiencias Conciliatorias 05 Dias

Descripcion General:
Tiene como objeto tratar de llegar a un acuerdo entre las partes, para solventar sus diferencias.
Normas:

e (Cddigo Procesal Civil y Mercantil

e (Cddigo Municipal

Beneficiarios:
e [Interesados

Requisitos:

e Art. 167 del Coédigo Municipal

e Adjuntar Fotografias
No. Descripcién Secuencia Responsable
1. | Denuncia o solicitud

— P - — Secretaria
2. | Recepcidn y tramite de la denuncia o solicitud
3. | Sefialar fecha para la audiencia conciliatoria
4. | Desarrollo de la audiencia Juez de Asuntos Municipales
5. | Acta de la audiencia en caso de haber o no acuerdo
6. | Si no llegaran a un acuerdo se remite al 6rgano jurisdiccional Secretaria
competente
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AUDIENCIAS CONCILIATORIAS ]
JUEZ DE ASUNTOS
SECRETARIA MUNICIPALES

6 -l FIN
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Manual de Procedimiento
Municipalidad de Poptun, Petén
Juzgado de Asuntos Municipales y de Transito

Fecha: Nombre del Procedimiento: Tiempo:
Abril 2022 Informe Circunstanciado 05 Dias

Descripcion General:
Informar al solicitante de las decisiones tomadas o conflictos generados del caso.

Normas:
e (Cddigo Municipal

Beneficiarios:
e Elinteresado

Requisitos:
e Solicitud formal sobre la informacion requerida por el interesado. (Unidad, Departamento o
autoridad municipal)

e Expediente del caso.

No. Descripcion Secuencia Responsable

1. | Requerimiento o solicitud formal. Interesado

2. | Analisis a lo solicitado en base al expediente requerido y asigna
a oficial a cargo para diligencia administrativa y/u ocular en Juez
acompafiamiento de la unidad correspondiente.

3. | Realizaciéon de diligencia ocular o administrativa, si fuese
necesario. Oficial a cargo

4. | Elabora informe de la diligencia realizada

5. | Emisién del Informe con base al andlisis de expediente y de
inspeccidn ocular o administrativa.
Juez

6. | Se remite a la unidad, departamento solicitante.
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INFORME CIRCUNSTANCIADO

iNTERESADO JUEZ MUNICIPAL | OFICIAL A CARGO

1

x 3
5 i 4
6
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Manual de Procedimiento
Municipalidad de Poptun, Petén
Juzgado de Asuntos Municipales y de Transito

Fecha: Nombre del Procedimiento: Tiempo:
Abril 2022 Tramite obra nueva y peligrosa 20 Dias

Descripcién General:
e Es un procedimiento que se inicia debido a que una obra represente algun peligro para los vecinos.
Objetivo:
e Proteger la integridad fisica de los vecinos.
Normas:
e (Cddigo Procesal Civil y Mercantil
e (Cddigo Municipal

Beneficiarios:
e Juzgado de Asuntos Municipales y de Transito

Requisitos:
o Art. 167 del Cédigo Municipal

No. Descripcidn Secuencia Responsable
1. | Serecibe la denuncia o reporte Usuario
2. | Se le da tramite a la denuncia o reporte suspendiendo la obra, Juzgado

concediendo la audiencia por el plazo de cinco dias y sefialando
fecha para la realizacion de inspeccion.
3. | Se notifica al denunciado o reportado Notificador

4. | Con o sin evaluacion de audiencia se realiza inspeccién ocular Juez

5. | Auto para mejor fallar por el Juzgado

6. | Se notifica Notificador
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7. | Resolucidn final Juez
8. | Se notifica a las partes Notificador
9. | Ejecucidon de laresolucion supervisidon de obras y servicios publicos. Juez
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TRAMITE DE OBRA NUEVAY PELIGROSA

USUARIO OFICIAL A NOTIFICADOR JUEZ

CARGO
aaw
2
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Manual de Procedimiento
Municipalidad de Poptun, Petén
Juzgado de Asuntos Municipales y de Transito

Fecha: Nombre del Procedimiento: Tiempo:
Abril 2022 Opinidén o Dictamen 05 Dias

Descripcion General:
e Esuna opinidn que se emite en base al hecho concreto y la base legal que afecta al mismo.
Objetivo:
e Tener certeza juridica respecto a lo consultado.
Normas:
e (Cddigo Municipal

Beneficiarios:
e Juzgado de Asuntos Municipales y de Transito

Requisitos:
e Solicitud por la dependencia o particular solicitante.

No. Descripcién Secuencia Responsable

1. | Solicitud de Opinién o Dictamen Unidad/ Departamento

2. | Estudio y Analisis juridico de lo solicitado

3. | Requerimiento de informe a alguna unidad si fuere necesario.

Juez de Asuntos Municipales

4. | Elaboracién de Opinidn o Dictamen

5. | Remision de la opinién o dictamen a la unidad o departamento
solicitante.
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OPINION O DICTAMEN

JUEZ DE ASUNTOS

UNIDAD / DEPARTAMENTO MUNICIPALES

INICIO

FIN

POPTU

Manual de Procedimiento
Municipalidad de Poptun, Petén
Juzgado de Asuntos Municipales y de Transito
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Fecha: Nombre del Procedimiento:
Abril 2022 Infraccion al Reglamento para la prestacion
del servicio de Agua Potable, de la
Municipalidad de Poptun, Petén.

Tiempo:
30 dias habiles

Descripcion General:

Normas:
e (CdAdigo Municipal
e Reglamento para la Prestacion del Servicio de Agua Potable de la Municipalidad de Poptun,
Petén.
Usuarios:

Objeto de sancionar a las personas o entidades que no cumplan con lo ordenado en el Reglamento

para la prestacidon del Servicio de Agua Potable Municipal.

e Vecinos del Municipio.
e Departamento de Agua Potable Municipal.

Inicio del Procedimiento:

e Por denuncia de Oficio por parte de la oficina del Departamento de Agua Potable Municipal.

No.

Descripcion Secuencia

Responsable

Sella de recibida la denuncia presentada por el Director del
Departamento de Agua de la Municipalidad de Poptun, Petén,
posteriormente se procede a formar expediente con un nimero
correlativo asignado por el sistema de control de expedientes.

Secretario (a)

Se emite resolucion y se procede a notificar a la persona
denunciada para que se presente al Juzgado de Asuntos
Municipales a evacuar la primera audiencia por el plazo de cinco
dias habiles, haciendo constar en la misma, nombre del
propietario del inmueble, el lugar, fecha y hora.

Oficial a cargo

La persona denunciada tomara la actitud procesal que considere
conveniente. Se continda con el tramite administrativo.

Denunciada

De llegar a un acuerdo la persona denunciada cancelard la deuda
en el departamento de la tesoreria municipal y se presentara a la
Oficina del Servicio de Agua Potable Municipal para continuar con

Oficial a cargo y denunciada
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el procedimiento. Se archiva el expediente en el Juzgado de
Asuntos Municipales.

5. | Si el caso lo amerita el Juez de Asuntos Municipales procede a
imponer la sancién correspondiente en base a lo establecido en el
Reglamento para la Prestacion del Servicio de Agua Potable
Municipal y los articulos del 150 al 153 del Cédigo Municipal.

6. | Se otorga el plazo de cinco dias habiles para el pago de la multa Juez de Asuntos Municipales
correspondiente al Departamento de Tesoreria Municipal.

De existir negativa al pago de la multa se remiten las actuaciones
al secretario municipal para que se inicie el proceso econémico
coactivo.

7. | De efectuarse el pago en cualquier etapa se archivard el
expediente, caso contrario se espera el pago en la via econdmico
coactiva.
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MUNICIPALIDAD DE POPTUN

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

INFRACCION AL REGLAMENTO PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO DE AGUA POTABLE,
MUNICALIDAD DE POPTUN. PETEN

SECRETARIA OFICIAL A DENUNCIADO JUEZ DE A.

CARGO (A) MUNICIPALES
@
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Manual de Procedimiento
Municipalidad de Poptun, Petén
Juzgado de Asuntos Municipales y de Transito

Abril 2022 Contratos de Cesidon de Derechos de Lineas

Fecha: Nombre del Procedimiento:

Municipales para Buses, Taxis; v,
Mototaxis.

Tiempo:
30 dias habiles

Descripcion General:

Usuarios:
e Posesionario de Linea de Transporte
Requisitos:
e COMPRADOR e VENDEDOR
v’ Fotocopia simple del (DPI) v’ 2 Fotocopias simples del (DPI)
v Solvencia Municipal v’ Solvencia Municipal
v Fotocopia de Boleta de pago v Fotocopia de (NIT)
del ultimo mes de la linea. v' Pago de Q. 200.00 en concepto de traspaso de linea
v' Fotocopia del Aval Municipal municipal.
donde consta y se acredite el v Fotocopia de Boleto de Ornato Municipal 2,022
derecho sobre la linea.
v" Fotocopia de Boleto de

Ornato Municipal 2,022

No.

Descripcidn Secuencia

Responsable

Recepcion de papelerias presentadas por los comparecientes
(Vendedor y Comprador), posteriormente que estén en orden las
mismas se procede a la redaccion del CONTRATO DE CESION DE
DERECHOS DE LINEA MUNICIPAL PARA BUSES, TAXIS; Y
MOTOTAXIS, previa cancelacion de la misma en Tesoreria
Municipal.

Una vez formalizado el contrato se imprimen 3 juegos, impresos
éstos los firman los comparecientes juntamente con el Alcalde
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Municipal y el Juez de Asuntos Municipales para dar fe del
documento. Oficial a cargo

De estos 3 juegos, (1) se envia para ser ingresado en el sistema de
Tesoreria Municipal para registrar al nuevo titular del derecho
3. | adjuntando a éste, fotocopia de DPI del comprador, direccién de
su residencia, numero de teléfono y fotocopia del NIT, (1) queda
en los Archivos del Juzgado de Asuntos Municipales para
constancia con toda la papeleria adjunta; y, (1) se le entrega al
comprador.
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Manual de Procedimiento
Municipalidad de Poptun, Petén
Juzgado de Asuntos Municipales y de Transito

Fecha: Nombre del Procedimiento:

Abril, 2022 Denuncias de oficio provenientes de la

Unidad de Gestion Ambiental (UGAM)

Tiempo:
30 Dias

Descripcion General:

Recepciéon de denuncias provenientes de la Unidad de Gestion Ambiental para tratar temas Ambientales.

Objetivo:

Minimizar la contaminacion Ambiental

Normas:

e (Cddigo Municipal
e (Cddigo de Salud

e Leyde Proteccién y Mejoramiento del Medio Ambiente.

Beneficiarios:

e Poblacion en General

Inicio del Procedimiento:

e Por denuncias provenientes de la Unidad de Gestion Ambiental.

No. Descripcion Secuencia Responsable
1. | Recibe y sella la denuncia proveniente de la Unidad de Gestidn

Ambiental y se apertura expediente, con numero correlativo. Secretaria
2. | Se emite la resolucién correspondiente y se notifica a la parte

denunciada para que se presente en un plazo de cinco dias Oficial a cargo

habiles al Juzgado de Asuntos Municipales y tome la actitud

procesal que considere oportuna.
3. | Se evacua la primera audiencia, se levanta acta y/o se recibe

pronunciamiento por escrito de la parte denunciada. Juez de Asuntos Municipales
4. | Encaso de haber un acuerdo, a criterio de Juez se deja un tiempo

prudencial para que cumpla con lo requerido.
5. | Caso contrario se remiten las actuaciones al drgano jurisdiccional

competente.
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DENUNCIAS PROVENIENTES DE UNIDAD DE GESTION AMBIENTAL

SECRETARIO (A) OFICIAL A CARGO JUEZ MUNICIPAL
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Manual de Procedimiento
Municipalidad de Poptun, Petén
Juzgado de Asuntos Municipales y de Transito

Fecha: Nombre del Procedimiento: Tiempo:
Abril, 2022 RECURSO DE REVOCATORIA y REPOSICION 05 Dias

Descripcion General:

La evacuacidn de un recurso de revocatoria o reposicion, se entiende como recurso de revocatoria, el medio de impugnacion
que doctrinariamente se le denomina recurso jerdrquico, el cual se plantea contra lo resuelto por un drgano
subordinado, y el superior jerdrquico administrativo es el que debe resolver este recurso y como recurso de reposicion el

medio de impugnacion, el cual se plantea contra las resoluciones originarias del érgano superior jerarquico.

Objetivo:
e Elevar los recursos interpuestos contra la resolucién emitida por el o la Juez para el
conocimiento del Superior Jerarquico

Normas:
e (Cddigo Municipal
e Ley de lo Contencioso Administrativo
Requisitos:
e Expediente Administrativo
No. Descripcion Secuencia Responsable

1. | Recibe y sella el memorial donde la parte afectada plantea
Recurso de Revocatoria Secretaria

2. | Se emite la resoluciéon correspondiente, posteriormente se
elevan las actuaciones al Superior Jerarquico para que conozca | Juez de Asuntos Municipales
del asunto.

3. | Se notifica a las partes Notificador
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RECURSO DE REVOCATORIA Y REPOSICION

SECRETARIO (A) OFICIAL A CARGO JUEZ MUNICIPAL
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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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