MUNICIPALIDAD DE POPTUN

Departamento de Petén, Guatemala, C.A.

PBX: 7790-2727 P / Municipalidad de Popttin

PROCEDIMIENTOS COORDINACIC')N
MUNICIPAL DE SERVICIOS PUBLICOS

PROCEDIMIENTOS:

Autorizacién alquiler salén municipal a vecinos y Organizaciones con fines de lucro
Autorizacion compra de Bombillas

Exhumaciones ORDINARIAS

Limpieza de calles

Llenado de Formulario INE

Mantenimiento de Cementerio

No v e wDhN R

Faena a Inspeccion de canales
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MUNICIPALIDAD DE POPTUN PETEN
Oficina de Servicios Publicos

Fecha: Nombre del procedimiento:
Abril, 2022 AUTORIZACION ALQUILER SALON MUNICIPAL A VECINOS u Tiempo:
ORGANIZACIONES CON FINES DE LUCRO 30 dias

Descripcion General:
Alquilar el Salén Municipal, para que vecinos lo puedan utilizar para diferentes celebraciones sociales.
Usuarios:
= Vecinos
=  QOrganizaciones con fines de lucro
Requisitos:

e Presentar solicitud, sujetarse a disponibilidad de fechas, pago de alquiler y deposito.

No. Descripcidn Secuencial Responsable
1 Presenta a Oficina Municipal de Servicios Publicos Vecino u organizacién interesada
solicitud por escrito, donde manifiesta que desea
rentar el Salén Municipal
2 Verifica disponibilidad de uso del Salén Municipal e Secretaria de la Oficina Municipal de
informa si es factible o no la fecha solicitada Servicios Publicos
3 Secretaria informa sobre el monto a pagar en Secretaria de la Oficina Municipal de
concepto de alquiler de Saléon Municipal y depdsito. Servicios Publicos
4 Secretaria emite boleta de pago al vecino para que Secretaria de la Oficina Municipal de
este cancele en caja general el monto que Servicios Publicos
corresponde
5 Realiza pago en caja general Vecino u organizacién interesada
interesado
6 Emite recibo de pago al vecino u organizacién Cajero receptor
interesada
7 Entrega en efectivo depdsito por arrendamiento de Vecino u organizacién interesada
salén en la Direccion de Administracién Financiera
Integrada Municipal -DAFIM-
8 Emite carta de responsabilidad y la traslada al vecino u Secretaria de la Oficina Municipal de
organizacion interesada para firma Servicios Publicos
10 Dos dias antes del evento, entrega llaves del Salon Secretaria de la Oficina Municipal de
Municipal al vecino u organizacidn interesada. Servicios Publicos
11 Da un recorrido al salén con el vecino u organizacion Operador de Mantenimiento de Servicios
interesada, verificando las condiciones en que se Publicos
encuentra el salén
12 En un lapso de tres dias posteriores al evento, entrega Vecino u organizacién interesada
el salén municipal en las mismas condiciones que le
fue dado.
13 Revisa las condiciones de entrega del salén municipal | Operador de Mantenimiento de Servicios
Publicos
14  [Si el saldn sufre dafios en su estructura ocasionados Secretaria de la Oficina Municipal de
por el arrendatario, se realiza el cdlculo en Quetzales Servicios Publicos
por dafios causados al mismo y se realiza el
procedimiento de pago en DAFIM en base al depdsito
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MUNICIPALIDAD DE POPTUN

Departamento de Petén, Guatemala, C.A.
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que quedo estipulado.

15 Fin del procedimiento
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MUNICIPALIDAD DE POPTUN

Departamento de Petén, Guatemala, C.A.

PBX: 7790-2727

1P / Municipalidad de Poptun

FLUJOGRAMA: Autorizacion al

uiler de Salén Municipal |
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FLUJOGRAMA: Autorizacion alquiler de Salén Municipal |
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MUNICIPALIDAD DE POPTUN
PETEN
Oficina de Servicios Publicos

Fecha:

Abril, 2022

Nombre del procedimiento:

AUTORIZACION COMPRA DE BOMBILLAS

Tiempo:

30 dias

Descripcion General:

Procedimiento que consiste en dar mantenimiento a la iluminacion publica (calles y avenidas) de la Jurisdiccion de Poptun, Petén (area

urbanay rural).

Usuarios:
COCODE

Requisitos:

e Reporte escrito del COCODE donde conste la informacion de ldmparas dafiadas en

determinado sector.

e Informes de campo de electricistas municipales.

No Descripcion Secuencial Responsable

1 Presenta solicitud al Consejo y/o alcalde, acompafiando| Coordinador de la Oficina
inventario de ldmparas de alumbrado publico dafiadas en|Municipal de Servicios Publicos
el area urbana vy rural

2 Analizan el inventario presentado por el Coordinador de| Consejo o Alcalde Municipal
la Oficina Municipal de Servicios Pubicos y autorizan la
compra

3 Suscribe punto resolutivo de aprobacion de adquisicidn Secretaria municipal o
de ldmparas y/o bombillas de alumbrado publico. Secretaria de Despacho

4 Notifica a Oficina Municipal de Servicios Publicos punto Secretaria municipal o
resolutivo de aprobacién de adquisicion de lamparas y/o Secretaria de Despacho
bombillas de alumbrado publico.

5 Traslada requerimiento para compra de lamparas y/o Encargada de Compras
bombillas de alumbrado publico a DAFIM

6 Realiza la compra de ldmparas y/o bombillas de Encargada de Compras
alumbrado publico y entrega el producto a la Oficina
Municipal de Servicios Publicos

7 Realizan cambio de ldamparas y/o bombillas de alumbrado Electricista Municipal
publico en base a las solicitudes de COCODES

8 Recaba firmas del COCODE donde da fe del cambio vy Electricista Municipal

Pagina 532|799



Muni MUNICIPALIDAD DE POPTUN
Po ptl] N Departamento de Petén, Guatemala, C.A.

PBX: 7790-2727 o / Municipalidad de Popttn

reparacion de lamparas y/o bombillas de alumbrado
publico

9 Fin del procedimiento
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MUNICIPALIDAD DE POPTUN

Departamento de Petén, Guatemala, C.A.

PBX: 7790-2727 P / Municipalidad de Poptun

FLUJOGRAMA: ADQUISICION DE BOMBILLAS

Coordinador | Consejo | Secretaria DAFIM | Compras | Secretaria | Electricista

o Alcalde | Municipal OSPM
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MUNICIPALIDAD DE POPTUN

Departamento de Petén, Guatemala, C.A.

PBX: 7790-2727 (P / Municipalidad de Poptun

MUNICIPALIDAD DE POPTUN PETEN
Oficina de Servicios Publicos

Fecha: Nombre del procedimiento:

Abril, 2022 Exhumaciones Ordinarias Tiempo:

15 dias

Descripcion General:
Dar cumplimiento al articulo 68 literal a) del Cadigo Municipal, Decreto 12-2002 con respecto a la administracion de cementerios

Usuarios:
= Vecinos
Norma de operacion:
1. Seconsidera exhumacion ordinaria la que se puede realizar de oficio y no necesariamente por orden de autoridad competente.
2. Elencargado del Cementerio Municipal, procedera a efectuar la exhumacion ordinaria de oficio,

3. encuyo caso, sera necesaria la autorizacion previa de las autoridades sanitarias, y seran efectuadas por el encargado del
Cementerio, cumpliendo con los requisitos exigidos por el Codigo de Sanidad.

Requisitos adicionales:
v" Notificar a los familiares por lo menos con quince dias de anticipacién

v" La exhumacidn ordinaria no podra hacerse antes de cumplirse siete afios de enterrado, si la sepultura
hubiera sido efectuada en el suelo; y de seis afios,

v'  sise hubiere efectuado en nicho.

No Descripcion Secuencial Responsable

1 Presentar solicitud al Area de Salud Vecino

2 Presentar Autorizacion de exhumacion a OSPM Inspector Saneamiento Ambiental

Area de Salud

3 Coordina fecha de exhumacion con los técnicos de salud y Secretaria OSPM
personas interesadas

4 Emite orden de exhumacién a Técnico OSPM Secretaria OSPM

5 Traslada orden de exhumacion a encargado del Cementerio Técnico
Municipal

6 Se presentan al Cementerio Municipal fecha y hora establecida Inspectores Saneamiento

Ambiental Area de Salud

7 Se realiza exhumacion Encargado Cementerio

8 Se levanta acta Secretaria OSPM

9 Se entregan restos a familiares

Encargado Cementerio
10 Se firma conocimiento Inspectores,Saneamiento
Ambiental Area de Salud

1 Fin del procedimiento
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MUNICIPALIDAD DE POPTUN

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

FLUJOGRAMA: Exhumaciones Ordinarias

Vecino Inspector Secretaria | Técnico Encargado
Saneamiento Cementerio
ambiental

Fin
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MUNICIPALIDAD DE POPTUN

Departamento de Petén, Guatemala, C.A.

PBx: 7790-2727 €D / Municipalidad de Popttn
MUNICIPALIDAD DE POPTUN PETEN

Oficina de Servicios Publicos

Fecha: Nombre del procedimiento: Tiempo:
Abril, 2022 Limpieza de calles 1dia

Descripcion General:
Mantener limpia las calles de Poptun, para embellecer el ornato de nuestro municipio

Usuarios:
= Vecinos
Requisitos:

Se debera contar con las herramientas y equipo necesario para agilizar la operacidn, las cuales son:
escobas, rastrillo, bolsas canguro, vehiculo para traslado de los desechos sélidos hacia el basurero
municipal.

= lajornada de limpieza, de calles principales sera de 8:00 a 16 horas, de lunes a viernes
= ElCoordinador y el Supervisor de la OSPM seran los responsables de verificar que las tareas asignadas se ejecuten.

No. Descripcion Secuencial Responsable
1 Realiza programacion semanal de rutas donde se realizan la recoleccion Coordinador de OMSP
de desechos sélidos.
) Técnico de campo agenda limpieza de las calles Técnico
3. Realiza limpieza de calles seglin agenda.

P gun ag Recolectores
desechos
solidos

4 Inspecciona los trabajos realizados Técnico
5 Presenta informe a oficina OSPM de los trabajos realizados Técnico
6 Fin del procedimiento
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MUNICIPALIDAD DE POPTUN

Departamento de Petén, Guatemala, C.A.
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FLUJOGRAMA: LIMPIEZA DE CALLES
Coordinador Técnico Recolectores

Desechos Solidos

\’
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MUNICIPALIDAD DE POPTUN

Departamento de Petén, Guatemala, C.A.

PBX: 7790-2727 P / Municipalidad de Poptin

MUNICIPALIDAD DE POPTUN PETEN
Oficina de Servicios Publicos

Rastro
Fecha: Nombre del procedimiento: Tiempo:
Abril, Llenado formulario del INE, control del rastro 1dia

2022

Descripcion General:
Se llena el formulario proporcionado por el Instituto Nacional de Estadistica (INE) para cumplir con sus requerimientos

Usuarios:
= INE
Requisitos:
=  Serllenado el formulario
=  Enviarlo a oficina del INE en Santa Elena. Petén

No. Descripcion Secuencial Responsable
1 Rastro envia informe de animales faenados durante el mes Encargado del Rastro
) Llena formulario del INE donde constan datos caracteristicos del Secretaria de la Oficina Municipal de
' animal que se destaza Servicios Publicos
3 Firma formulario del INE Alcalde Municipal
4 Se envia el formulario al INE Secretaria de la Oficina Municipal
de Servicios Publicos
5 Fin del procedimiento
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MUNICIPALIDAD DE POPTUN

Departamento de Petén, Guatemala, C.A.

PBX: 7790-2727 P / Municipalidad de Poptun

FLUJOGRAMA: Llenado formulario del INE, control del rastro
Encargado del Rastro Secretaria Coordinador OSPM
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MUNICIPALIDAD DE POPTUN PETEN
Oficina de Servicios Publicos

Fecha: Nombre del procedimiento: Tiempo:
Abril, Mantenimiento del Cementerio 5 dias
2022

Descripcion General:
Mantener limpio y chapeado el cementerio municipal

Usuarios:
= Vecinos
Requisitos:
= Se debera contar con las herramientas y equipo necesario para agilizar la operacién, las cuales son:
escobas, rastrillo, bolsas canguro, chapeadora, vehiculo para traslado de los desechos sélidos hacia el
basurero municipal.
= Elcementerio permanece abierto de 8 a 16 horas todo el dia de la semana
= ElCoordinadory el Supervisor de la OSPM seran los responsables de verificar que las tareas asignadas se ejecuten.

No Descripcion Secuencial Responsable
1 Realiza visita técnica al cementerio municipal bajo instrucciones del | Operador de Mantenimiento de
Coordinador de la Oficina Municipal de Servicios Publicos Servicios Publicos
) Programa fecha de trabajos de limpieza y chapeo Operador de Mantenimiento de
Servicios Publicos
3 Ordena traslado de cuadrilla de chapeo para ejecutar chapeoy limpieza Coordinador de Ia Oficina
Municipal de Servicios
Publicos
4 Realizan corte de grama y monte, recolectando material organico Cuadrilla de chapeo
5 Da aviso de finalizacion de trabajo al técnico Cuadrilla de chapeo
Realiza inspeccion ocular del trabajo de campo realizado Operador de Mantenimiento
6 de Servicios Publicos
7 Se dala orden de retiro de cuadrilla 0 mejorar el trabajo realizado Operador de Mantenimiento de
Servicios Publicos
8 Se da aviso a coordinador finalizacion del trabajo Operador de Mantenimiento de
Servicios Publicos
9 Fin del procedimiento
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FLUJOGRAMA: Mantenimiento Cementerio Municipal

Coordinador Técnico Cuadrilla de Chapeo
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MUNICIPALIDAD DE POPTUN

Departamento de Petén, Guatemala, C.A.

PBX: 7790-2727 (P / Municipalidad de Poptun

Rastro

MUNICIPALIDAD DE POPTUN PETEN
Oficina de Servicios Publicos

Fecha:

Abril, 2022

Nombre del procedimiento:

Faena e Inspeccion de Canales

Tiempo:

24 horas.

Descripcion General:

Inspeccidn se realiza antes y durante de la faena de los animales con el propdsito de garantizar la inocuidad de la carne que, sera consumida.

Usuarios:

= Vecinos

Requisitos:

=  Pago en tesoreria
= Recepcion de animal en el rastro
= Que el animal a faenar tiene que presentar buena salud.

= |dentificados con nimero de fierro.

= Descanso de 12 a 24 horas de los animales.

= Realizar una inspeccion ante mortem.

= Realizar una inspeccion post mortem.

= Guia de transporte de canal.

No. Descripcion Secuencial Responsable
1 Pago arbitrio rio en tesoreria Usuario
) Recepcion de los animales, todo animal que ingresa al rastro tiene que Encargado del Rastro Municipal
' esta rdebidamente identificado.
3. Se ubican en corral designado conforme al nimero de fierro. .
Operario rastro
4 Se efectla la inspeccion visual ante mortem con el propdsito de
' verificar el estado desalud de los animales a faenar. Operario rastro
5 Usuario contrata destazador Usuario
6 Se faenan el animal. Destazador
7 Degiiella. Destazador
8 Se depila. Destazador.
9 Eviscerado. Destazador
10 Inspeccidn visual post mortem Operario Rastro
11. Entrega del canal. Destazador.
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MUNICIPALIDAD DE POPTUN
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12 Entrega de guia. Encargado del Rastro Municipal

Transportista

13 Transportista retira canal

FLUJOGRAMA: FAENA E INSPECCION DE CANALES

Usuario Encargado Operario Rastro Destazador Transportista
Rastro

L 2
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1
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13

fin
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MUNICIPALIDAD DE POPTUN PETEN
Oficina de Servicios Publicos

Fecha: Nombre del procedimiento: Tiempo:

Abril, 2022 Autorizacion reacomodo de basura en el vertedero municipal 5 dias.

Descripcion General:
La Municipalidad de Poptun, Peten tiene la responsabilidad de dar mantenimiento a los basureros municipal y comunal, verificando
periddicamente que los espacios cuenten con condiciones para continuar vertiendo la basura en los lugares asignados.

Usuarios:
Basurero Municipal

Requisitos:
e Informe del encargado del basurero, de la situacion de los basureros municipal y comunal.
No Descripcion Secuencial Responsable
Informe de inspeccion debidamente firmado sobre la situacion . L
1 Operador de servicios publicos
de los basureros.
5 Altener a la vista el informe de campo, solicita al alcalde municipal maquinaria Coordinador de Servicios
para el reacomodo de la basura Publicos
3 Autorizacion de arrendamiento de maquinaria para el reacomodo de basura y o
remite a DAFIM la contratacion Alcalde Municipal
4 Contratacion de arrendamiento de maquinaria Director Einanciero
5 Agenda fecha para el reacomodo de basura Coordinador de
Servicios Publicos
6 Supervision del trabajo de reacomodo de basura Encargado de basurero
7 Informe de las horas del trabajo realizado Encargado de basurero
8 Inspeccidn del trabajo realizado Operador de servicios publicos
9 Remite informe de inspeccion y horas del trabajo realizado con el visto bueno del o .
Coordinador de Servicios publicos, a encargado de compras Operador de servicios publicos
10 Realiza pago Encargado de Compras
11 Fin del procedimiento
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Reacomodo Basura en el Vertedero Municipal
Encargado Técnico Coordinador Oficina Magquinaria
Basurero Compras
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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
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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