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I. INTRODUCCION

USAID Nexos Locales desarrollé una serie de herramientas y guias de usuario que fueron
elaboradas como un instrumento y una orientacion técnica y politica para los entes
responsables de conformar y aportar al funcionamiento de los COMUDE.

Desde el ano 2014, Nexos Locales ha acompanado el desarrollo y el fortalecimiento del
Sistema de Consejos de Desarrollo a nivel comunitario y municipal, instituido legalmente como
un espacio permanente de participacion y representacion de los distintos sectores sociales e
institucionales, en coordinacion con los gobiernos locales, en los procesos de toma de
decisiones, planificacion del desarrollo y ejecucion de politicas publicas.

El proyecto Nexos Locales ha brindado asistencia técnica in situ; hasta el momento, en 29
municipalidades bajo su cobertura pertenecientes a los departamentos de Huehuetenango,
Quiché, Totonicapan, Quetzaltenango y San Marcos. El acompanamiento y fortalecimiento se
ha desarrollado a través de la implementacion de planes de asistencia técnica para los Consejos
Municipales de Desarrollo -COMUDE-. Como resultado de ésta experiencia, se han
desarrollado 16 herramientas técnicas y |6 guias de usuario para el funcionamiento del —
COMUDE que permiten a las direcciones y/o oficinas municipales (DMP, DAFIM, Secretaria
Municipal) cumplir con sus competencias asignadas en la base legal del Sistema de Consejos de
Desarrollo y el Codigo Municipal.

El Compendio que tiene en sus manos esta dividido en los siguientes capitulos: |)conceptos
basicos del COMUDE; 2) integracion y organizacién del COMUDE; 3) planificacién y
evaluacion del funcionamiento del COMUDE; 4)presentacion de informes ante el COMUDE; vy,
5) logistica basica del COMUDE.

El documento esta estructurado en tematicas generales, organizadas de tal manera, que estén
en sintonia con el ciclo de vida y las funciones instituidas de este espacio de participacion.

La funcion del Compendio es orientar el accionar del equipo técnico municipal, las comisiones
de trabajo del COMUDE vy al nucleo politico que encabeza este espacio de participacion para
cumplimiento de las funciones de planificacién, inversién pablica municipal, rendicién de
cuentas para la transparencia y el ejercicio de la participacion ciudadana en los asuntos publicos
municipales.

Esperamos que este Compendio sea una herramienta que contribuya a la eficacia y eficiencia
del COMUDE en cada una de las municipalidades; y por consiguiente, mejorar la transparencia
y propiciar la participacion ciudadana de la poblacion.



Conceptos bdsicos del COMUDE

I. CONCEPTOS BASICOS DEL COMUDE

1.1. {Qué es el Sistema de Consejos de Desarrollo?

La Ley de Consejos de Desarrollo Urbano y Rural (decreto |1-2002) crea las instancias que
! deben constituir “El medio principal de participacién de la poblacion maya, xinca, garifuna y la no
N —, indigena, en la gestion publica para llevar a cabo el proceso de planificacion democratica del

desarrollo, tomando en cuenta principios de unidad nacional, multiétnica, pluricuftural y multilingiie

de la nacion guatemalteca” (Ley de Consejos de Desarrollo Urbano y Rural, Art. |).

|
8

Se define el Sistema de
llustracion I. Niveles del Sistema de Consejos de Desarrollo Consejos de Desarrollo
como “El espacio de
relacién y encuentro
ciudadano, mutiétnico,
multilingue y pluricultural,
que permite a todos los

Consejo 4% habitantes del pais, su
'Oe Nacional de {(“ participacion
N Desarrollo A g
J&’ Urbano £y propositivamente en la
y Rural v B8
g (CONADUR) " toma de' dec.lflones para
Q < la organizacién,
3 Consejos Regionales de Desarrollo ?;z, coordinacion y
é, Urbano y Rural (CORADUR) 6‘\’ planiﬁcacién del
& "q', desarrollo integral de sus
S Consejos Departamentales de S comunidades, municipios
> Desarrollo (CODEDE) 07' > X pios,
, g % departamentos, regiones
- Q ) y la nacién”
Consejos Municipales de Desarrollo (COMUDE)
(Reglamento Ley de
Consejos de Desarrollo
: - Consejos Comunitarios de Desarrollo (COCODE) Urbano v Rural, Art. 2
— y , ,
2002).
Fuente: Manual para un municipio participativo. Fundaciéon Konrad Adenauer. 2012
P
El Sistema de Consejos de Desarrollo esta integrado por cinco niveles. Esta estructurado desde
- la base de la poblacién formando una red de consejos que va desde el nivel comunitario hasta el
- s nivel nacional; de esta manera, todos los consejos estan relacionados entre si. Su funcionamiento

permite que desde el Consejo Nacional de Desarrollo Urbano y Rural -CONADUR- se
trasladen politicas publicas y planes a nivel comunitario, siempre que las necesidades y propuestas
prioritarias de la poblacion suban desde el nivel comunitario (ver llustracion I).
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Conceptos bdsicos del COMUDE

1.2.

i Qué es el Consejo Municipal de Desarrollo -COMUDE-?

El COMUDE se consibe como un espacio de participacion, didlogo y negociacion ciudadana y de
coordianacion institucional entre las autoridades locales, respresentantes de las comunidades, las
organizaciones publicas y las civiles con la finalidad de organizar la propuesta de desarrollo del
municipio. En cada municipio se integrara un COMUDE, de acuerdo a lo que determina el
Articulo || de la Ley de Consejos de Desarrollo Urbano y Rural.

llustracién 2. Asistencia técnica, San Lorenzo San Marcos

Fuente: Nexos Locales mayo 2016

llustracién 3. Asamblea COMUDE, Sacapulas El Quiché

o«

Fuente: Nexos Locales, 2017
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Integracion y organizacion del COMUDE

-'.

2. INTEGRACION Y ORGANIZACION DEL COMUDE

2.1. Herramienta nimero |. Integracion y organizacion interna del
COMUDE

La asamblea del COMUDE esta integrada por cuatro actores representantes de las

autoridades publicas, de las instituciones gubernamentales y no gubernamentales y de las

comunidades (representantes de los Consejos Comunitarios de Desarrollo -COCODE-).

Las personas representantes conforman la asamblea del COMUDE, asi también integran las

distintas comisiones de trabajo bajo la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

1

“Los Consejos Municipales de Desarrollo se integran asi: a) el alcalde municipal, quien lo coordina;
b) los sindicos y concejales que determine la corporacién municipal; c) los representantes de los
Consejos Comunitarios de Desarrollo, hasta un nimero de veinte (20), designados por los
coordinadores de los Consejos Comunitarios de Desarrollo; d) los representantes de las entidades
publicas con presencia en la localidad; y, e) los representantes de entidades civiles locales que sean

convocados” (Ley de Consejos de Desarrollo Urbano y Rural, Art. | |, Decreto |1-2002).

1
g

El Articulo 3 del Reglamento de la Ley de Cosejos de Desarrollo indica que en la
convocatoria deben incluirse las organizaciones de mujeres con presencia en el municipio; y
en donde exista al menos una comunidad indigena, a sus sus propias autoridades, con dos
representantes como minimo por cada organizacion.

llustracién 4. Convocatoria a organizaciones

Reglamento LCDUR Organizaciones Comunidad

(Art. 43) de mujeres indigena

I’ Il

Fuente: ilustracion propia con base a lo contenido en la Ley de Consejos de Desarrollo Urbano y Rural.

2.2, Herramienta nimero 2. Convocatoria inicial para la conformacion del
COMUDE

Previo a realizar la convocatoria, la corporacion municipal designara a los sindicos y

concejales municipales que participaran en el COMUDE y hara un llamado a los demas

actores (representantes de los COCODE, de las instituciones gubernamentales y no

gubernamentales) para integrar este espacio de participacion y coordinacion para promover

el desarrollo integral del municipio.

La convocatoria inicial es un documento elaborado desde la Secretaria municipal (en su
calidad de secretario del COMUDE), con apoyo estrecho de la Direccion Municipal de
Planificacion -DMP-. En la misma se invita o se convoca a los érganos de coordinacion de
los COCODE, representantes de organizaciones locales, instituciones publicas y a la
organizacién de pueblos indigenas para que puedan nombrar (documento de
nombramiento) a representantes titular y suplente para integrar el COMUDE.

J

'l
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Integracion y organizacion del COMUDE

La convocatoria es una invitacion y

Informacion precisa que debe llamado a participar a la asamblea del
contener la herramienta de ColtipIZe [e5 FEierEs qs el 57 @ P2l
L. presencia en el municipio deben asistir.
convocatoria inicial:

Objetivo de la convocatoria inicial:
lugar y fecha; motivar la participacion de todos los
dirigido a; actores que integran en COMUDE.

saludo respectivo;

base legal;

objetivo de la convocatoria;
aclaraciones basicas;

Utilidad de la convocatoria inicial:
contar con un registro de las y los
representantes titulares y y suplentes, que
permite tener claridad en el quérum

O OO0 00O OO O O O O

fecha; existente para la toma de decisiones;

hora; aportar elementos para la elaboracién de

lugar; un mapeo de la presencia institucional

agradecimiento; vy, (gubernamental y no gubernamental) en el

firmas, nombre y sello. municipio; y, contar con una constancia o
verificacion de la convocatoria a la
integracion del COMUDE.

2.3. Herramienta nimero 3. Acreditacion de integrantes del COMUDE

2.3.1. Definiciones basicas
Acreditacion: las acreditaciones son los documentos que avalan a los representantes de
los diferentes actores del COMUDE para participar en este espacio. En este sentido, cada
actor se puede acreditar como representantes de las autoridades municipales,
representantes de entidades publicas y civiles y representantes de los Consejos
Comunitarios de Desarrollo -COCODE-.

llustracion 5. Actores que pueden acreditarse ante el COMUDE

. Representantes de
AUto.”.dades entidades publicas y COCODE
municipales civiles

Los representantes son

La corporacion, en designados por los
reunion, decidira a Estas instancias o6rganos de coordinacion
L quiénes designaran para nombraran por escrito a 0 de los COCODE,
su representacion ante sus representantes y estableciendose un
el COMUDE. entregaran en la numero maximo de 20
O Secretaria del COMUDE representantes ante el
un oficio dirigido al COMUDE.
coordinador o
coordinadora indicando ()

El Secretario Municipal
lo establece enactay la

0O certificacion del mismo
constituye la
acreditacion de este
actor.

el nombramiento de un

titular y un suplente.
Cada uno de ellos
representa a un cierto
numero de

[J comunidades, puede

tratarse de un
COCODE de primer o
segundo nivel.

La U408t AUREAEL BORE BB apianidn ens e dhferasies deRrrgaeloBrhaelusy de

realizara a través del siguiente proceso que consta de tres etapas:

Pagina 4 de 68




h

Integracion y organizacion del COMUDE

llustracién 6. Proceso de acreditacion de las personas

Estructura del nombramiento

(la estructura de la nota de nombramiento de titular y suplente
deberia tener como minimo los siguientes aspectos)

*Lugar y fecha.

*Dirigido a.

*Saludo.

*Objetivo del documento.

*Datos de las personas nombradas y a qué organizacion representan (incluir informacion de los
contantos y cargos del titular y suplente).

* Agradecimiento.

*Firma/s, nombre/s y sello/s.

Estructura del registro

Eta a 2 (la persona que tenga a cargo la secretaria del COMUDE debe
P establecer un formato de control o registro de las personas
debidamente nombradas tomando en cuenta los siguientes datos)

*Numero de orden.
*Nombres y apellidos.
*Sexo.

*Edad.

* Comunidad lingiistica.

*Nombramiento (titular o suplente).

*Entidad a la que representa.

*Comunidad y/o microrregion a la que representa.
*Fecha de nombramiento.

*NuUmero de teléfono.

*Direccion electronica.

*Direccion fisica.

Notificacion a las entidades que ya estan
acreditadas

(gafete de identificacion que tendra los siguientes datos)

Etapa

*Nombres y apellidos de la persona acreditada.

*Identificar si es titular o suplente.

*Nombre de la organizacion, institucion, comunidad o microrregion a la que representa.
*Firmar y sellar el gafete por parte de la alcaldia o del COMUDE.

Fuente: herramienta #5 (titular y suplente). Proyecto Nexos Locales, mayo 2016
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2.3.2. Guia de usuario para la convocatoria y acreditaciones
Aclaraciones basicas: es necesario hacer aclaraciones en la nota de convocatoria, en las
que se pueden incluir las siguientes.

I. La participacion sera ad honorem.

2. Mensualmente habran reuniones ordinarias y en ocasiones reuniones extraordinarias.
3. La representacion titular participara con voz y voto.
4

e Si el suplente acompana al titular en las reuniones, este participara con voz pero sin
voto.

_ ) 5. En caso que el titular no pueda participar, el suplente participara con voz y voto.

-— 6. Deberan portar en cada reunion el gafete que se les estara proporcionando para

identificarse con mayor facilidad.
7. Solicitar que se indique el periodo para el que estaran nombradas las personas.

Recepcion de los nombramientos: es importante indicar la siguiente informacion.

I. Fecha. Se indicara la fecha en que se deben entregar los nombramientos de las
personas que representaran como titular y suplente a la organizacién, comunidad,
microrregion o institucién publica.

2. Hora. Se debe indicar el horario de la entrega o la reunién prevista.

Lugar. Se debe indicar el espacio fisico en el que se hara la recepcion o reunién para

este caso.

4. Agradecimiento. Por la atencion a la convocatoria.

5. Firmas y nombre. Firmay sello de la alcaldia municipal.

5~

— Estructura del nombramiento: el nombramiento es un documento que elabora la
organizacion, érgano de coordinacién, autoridad comunitaria o institucion publica. Se
_ sugiere que contenga los siguientes aspectos:
—— I. Lugar y fecha. Anotar el municipio y la fecha en que se esta haciendo el
nombramiento.
I - 2. Dirigido a. Coordinador/presidente del COMUDE (normalmente es el Alcalde
- Municipal).

&~

Saludo respectivo. Un saludo de cortesia.
4. Objetivo del documento. Especificar que es para hacer el respectivo
P s nombramiento los representantes.
5. Datos de las personas nombradas. Asegurar que lleve los siguientes datos:
Nombres y apellidos.
Cargo que tiene en la organizacion, agrupacion o institucion.
Tiempo para el que es nombrado.
Ndmero de CUL.
Identificar quién sera titular y suplente.
Numero de teléfono y correo electroénico.
6. Agradecimiento. Por la invitacion a formar parte de la conformacion del COMUDE.
7. Firmals, nombre/s y sello/s. Estampar el nombre, firma y sello de la autoridad de la
organizacion, 6rgano de coordinacién o institucion publica.

Estructura del registro: se refiere a la forma de documentar o registrar la informacion
de las personas que han sido nombradas para integrar el COMUDE, es decir una
herramienta o formato que contenga como minimo la siguiente informacion.
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!

Numero de orden. Anotar en esta columna el nimero correlativo de forma
descendente. Esta informacion permitira identificar el nimero de personas que
integran el COMUDE, ademas es el nimero de referencia cuando se revise el quorum
al inicio de cada reunion.

2. Nombres y apellidos. Consignar el nombre completo y los apellidos completos de
las personas que han sido nombrados para integrar el COMUDE. Esto permitira hacer
la convocatoria de manera adecuada, dirigiendolas a las personas especificas.

3. Sexo. Anotar si la persona es hombre o mujer. Este dato contribuira a identificar las
estadisticas de participacion (participacion equitativa entre mujeres y hombres).

4. Edad. Anotar la edad de los participantes. Se debe actualizar anualmente. Esta

informacién contribuira en la identificacion estadistica de una participacion incluyente

(etaria) en los procesos de planificacion y gestion del desarrollo, especialmente de la

juventud.

Comunidad lingiiistica. Anotar en esta columna si es maya hablante y qué idioma

habla. Esto es para que en las decisiones se puedan considerar la pertinencia linguistica

con que se deben desarrollar los procesos en el COMUDE.

6. Nombrado/a como (titular o suplente). Anotar en esta columna si la persona es

nombrada como titular o suplente. Conocer exactamente esta informacion permitira

una mejor organizacion interna en las reuniones del COMUDE.

Organizaciéon a la que representa. Consignar en esta columna la organizacion,

instituciéon publica, autoridad u 6rgano de coordinacion a la que representa. Con esta

informacion se tiene certeza de qué entidades conforman el COMUDE y a qué entidad

U

!

!

’1

)
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_- se debe convocar mensualmente o para cada reunion.
8. Comunidad o microrregion a la que representa. Esta columna es especialmente
para organos de coordinacion del COCODE. Anotar la comunidad a la que representa
. o la microrregion en caso de los COCODE de segundo nivel.

9. Fecha de nombramiento. Anotar en este apartado la fecha en que la entidad
nombra a las personas como representantes. Sirve para identificar el periodo para el

' que fue nombrado (como lo establece la Ley de Consejos de Desarrollo Urbano y

e Rural).

10. Periodo del nombramiento. En este apartado, se anotara la temporalidad para el
que han sido nombradas las personas.

i | I'l. Namero de teléfono. Identificar los nimeros de teléfonos para una comunicacion

— por esta via, especialmente cuando se quiera recordar alguna informacion o la
necesidad de una comunicacién de emergencias.

12. Direccion electronica. Las personas que cuenten con correo electrénico, anotar
esta informacion ya que podria ser un medio de comunicacion los integrantes del
COMUDE.

Acreditacion: es el documento con que se acredita la identidad y el cargo o funcion del
portador para participar de forma legal en las reuniones del COMUDE. Los documentos
que se extenderan después de haber completado el proceso de acreditacion son la
notificacion de acreditacion y el gafete de identificacién antes mencionado.

Notificacion de acreditacion. El coordinador a través de la Secretaria del COMUDE,
con el apoyo de la Direccién Municipal de Planificacion -DMP-, emitira un documento en
el que indica que quedan formal y legalmente acreditados como integrantes del COMUDE
(se hace mencién de las personas que quedaron acreditadas y el cargo en el COMUDE;
ademas de adjuntar los gafetes respectivos).
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Integracion y organizacion del COMUDE
2.3.3. Recomendaciones generales

Ratificar la acreditacion respectiva al principio de cada reunion del COMUDE.

En cada reunién del COMUDE, garantizar que solamente las personas debidamente
acreditadas se ubiquen en los lugares destinados, quienes tendran voz y voto durante la
reunion.

Recordar que los integrantes del COMUDE debidamente acreditados deben portar su
gafete en las reuniones respectivas.

El alcalde, sindicos y concejales de la corporacion municipal deberan ser nombrados en
reunién de Concejo Municipal para poder integrar legalmente el COMUDE.

2.4. Herramienta numero 4. Conformacion y organizacion interna del
COMUDE

2.4.1. Organizacion interna para su funcionamiento

La forma de operativizar el COMUDE es a través de sus organos, los cuales se deben

organizar internamente para su adecuado funcionamiento (Reglamento de la LCDUR -
Articulo 46. Organos); es decir,la estructura interna del COMUDE se establece de la
siguiente manera..

. Coordinacién del COMUDE. Alcalde Municipal (Articulo 47 del Reglamento de la
LCDUR).

2. Secretaria del COMUDE. Secretario Municipal (con voz pero sin voto; Articulo 48
del Reglamento de la LCDUR).

3. Comisiones de trabajo. Integrantes del COMUDE (Articulo 49 del Reglamento de la
LCDUR, vinculado con las comisiones del Concejo Municipal; Articulo 36 del Codigo
Municipal, tomando en cuenta las atribuciones de los Concejales y Sindicos,
especialmente lo establecido en Articulo 54 inciso “b”).

4. Consejo Asesor indigena. Representantes de autoridades u organizaciones indigenas
del municipio (Articulo 50 del reglamento de la LCDUR).

5. Unidad técnica municipal. Direccion Municipal de Planificacion -DMP- (Reglamento
de la LCDUR, Articulo 51 Unidad Técnica Municipal).

llustracion 7. Integracion del COMUDE

Coordinacion del
COMUDE

Consejo Asesor
Indigena

Fuente: ilustracién propia con base a
lo contenido en la Ley de Consejos de

COMUDE

Desarrollo Urbano y Rural.

Comisiones de Secretaria del COMUDE

trabajo Unidad técnica municipal
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2.4.2.

Integracion y organizacion del COMUDE

Guia de usuario para la integracién del COMUDE

Para asegurar la integracion del COMUDE se deben considerar los siguientes aspectos:

Que la coordinacién del COMUDE cuente con el nombramiento respectivo por parte
del Concejo Municipal.

Que los sindicos y concejales cuenten con nombramiento respectivo, emitido en
reunion del Concejo Municipal.

Si el municipio tiene mas de 20 6rganos de coordinacién, debe organizar a los
COCODE de segundo nivel. Los representantes de los érganos de coordinacion de los
COCODE de segundo nivel tendran la cantidad de representantes que les indique el
COMUDE, la cual debera ser proporcional a la poblacion que represente (Articulo 15
de la LCDUR y 53 del reglamento).

Asegurar que las entidades publicas cuenten con su nombramiento y estén
debidamente acreditadas en el COMUDE. Las entidades publicas, su participacion y
cooperacion en el funcionamiento adecuado del COMUDE es obligatoria (Articulo 30
de la LCDUR).

Asegurar que las entidades civiles estén debidamente acreditadas (ver 2.3
Herramienta nimero 3. Acreditacion de integrantes del COMUDE). La
entidad civil que no haya sido convocada y le interese participar en las sesiones o
reuniones del COMUDE puede solicitar su integracion (Articulo 14 del reglamento de
la LCDUR), debiendo tomar en cuenta los requisitos establecidos en el Articulo 15 del
reglamento de la LCDUR.

Los Consejos Asesores Indigenas se integraran con las propias autoridades reconocidas
por las comunidades indigenas de acuerdo a sus propios principios, valores, normas y
procedimientos (Articulo 23 de la LCDUR). La acreditacion del Consejo Asesor
Indigena serd a través del medio que la entidad acostumbre, enviandolo a la
coordinacion del COMUDE (Articulo 10 reglamento de la LCDUR).

Para asegurar que la organizacion interna del comude funcione adecuadamente es necesario
considerar los siguientes aspectos:

La coordinacion del COMUDE normalmente la tiene el alcalde o alcaldesa. Su funcion
mas importante es presidir las sesiones, generar las condiciones de didlogo, debate
constructivo, la rendicion de cuentas y la transparencia.

La Secretaria debe contar con las herramientas' necesarias para realizar sus funciones
adecuadamente como parte de 6rgano del COMUDE.

El COMUDE se operativiza a través de las comisiones de trabajo, quienes deben contar
con sus planes de trabajo, reglamento interno de cada comision, calendario de
reuniones. Las comisiones deben estar presididas por un miembro de la corporacion
municipal quien debe estar debidamente acreditado. Se sugiere que exista una
coordinacion técnica de la comision, de preferencia integrantes del COMUDE con
conocimientos técnicos experiencia en el tema (por ejemplo, si es la comision de salud,
deberia ser el director o directora del Centro de Salud, etc.). Se crearan las comisiones
que se consideren necesarias tomando como base lo establecido en el Articulo 36 del
Cédigo Municipal y los acuerdos que se logren alcanzar con la Corporacion Municipal.
Se sugiere que las comisiones elaboren su reglamento interno de manera participativa.

" Estructura del acta que responda a la estructura de la agenda del COMUDE; registros actualizados
de acreditaciones, listas de participantes, entre otras herramientas.
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El Consejo Asesor Indigena, quien emitira opinion, sugerencia y asesoria al COMUDE;
especialmente en los temas relacionados con el bienestar y el desarrollo de los pueblos
indigenas del municipio. Ademas, tendra las mismas funciones con el 6rgano de
coordinacion de COCODE. Su funcion principal sera orientar y sugerir aspectos
relacionados a pueblos indigenas.

5. La unidad técnica municipal brindara apoyo técnico y acompanamiento en las reuniones

-, y acciones que emprende el COMUDE y los 6rganos de coordinacion de los
COCODE.
— 2.4.3. Recomendaciones generales para el funcionamiento del COMUDE

Sobre la acreditacién de los participantes. Asegurar que los integrantes del COMUDE
estén debidamente acreditados para garantizar la legitimidad de participacion.

Sobre las reglas parlamentarias. Las reglas parlamentarias se crean con el objetivo de
ordenar la participacion de las personas que integran el COMUDE, permitiendo mayor
eficiencia en el desarrollo de las reuniones. De crearse el reglamento del COMUDE, las
normas parlamentarias deben de formar parte del mismo.

Contenido minimo del reglamento interno del COMUDE.

Para el fortalecimiento del COMUDE se sugiere la creacion del reglamento interno que
'-' contenga como minimo los siguientes aspectos:

a) Objetivo del reglamento.

b) Objetivos, naturaleza, integracién, atribuciones del COMUDE.

et c) De la participacién de la poblacion mas vulnerable (mujeres, nifiez, tercera edad, pueblos
: indigenas).
d) Organos del COMUDE y sus atribuciones (coordinacion, secretaria, comisiones de
= trabajo, de la unidades técnicas, del Consejo Asesor Indigena).
e) Desarrollo de reunion (periodo, lugar, agenda y convocatoria).
f) Participacion institucional.
= g) Establecimiento del quorum.
=mas h) Normas parlamentarias

o Proceso de formulacion de la agenda.

Interrelacién de los 6rganos del COMUDE.

De las votaciones.

Actas.

Normas disciplinaria, sanciones o llamadas de atencion.
Casos no previstos.

Divergencias.

Vigencia.

O O O O O O O O

Divulgacion.

A0 ) om0 (0 AR A8 ) A AR IR
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Integracion y organizacion del COMUDE

2.5. Herramienta niumero 5. Convocatoria para reuniones del COMUDE

La convocatoria es un documento elaborado desde la Secretaria Municipal (en su calidad de
secretario del COMUDE), con apoyo estrecho de la Direccion Municipal de Planificacion -
DMP-, en la que se invita o se convoca a las personas titulares y/o suplentes a las reuniones
del COMUDE.

Estructura basica de una convocatoria: se propone redactar una carta formal
haciendo énfasis en el marco legal y motivando la participacion de los distintos actores
respresentados en el COMUDE. La convocatoria debe llevar informacion basica y precisa
como la siguiente.

|. Dirigido a 6. Hora

2. Saludo respectivo 7. Lugar

3. Base legal 8. Puntos principales de la agenda
4. Objetivo de la convocatoria 9. Agradecimiento

5. Fecha 10. Firmas, nombre y sello.

2.5.1. Guia de usuario para elaboracion de convocatoria
Para la elaboracién de la convocatoria a titulares y/o suplentes del COMUDE se sugiere
que se consideren los aspectos que a continuacion se describen brevemente.

I. Dirigido a. Anotar el nombre de la persona titular debidamente acreditada en el
COMUDE; asi mismo, en la parte inferior del nombre anotar la organizacion, institucion
o agrupacion a la que representa.

2. Saludo respectivo. Describir el saludo correspondiente, teniendo en cuenta que es a
nombre del o la coordinadora del COMUDE (LCDUR?, Articulo |1, inciso “a”) y no en
su calidad de alcalde o alcaldesa.

3. Marco Legal. Es importante que se haga referencia de la base legal de la convocatoria,
especialmente de la participacion de titulares y/o suplentes al COMUDE legalmente
acreditados (mediante nombramiento de la autoridad correspondiente de cada uno de
las y los integrantes del COMUDE) en particular de la obligatoriedad de la participacion
de los y las representantes de instituciones de gobierno (Reglamento de la LCDUR,
Articulo 56. Cooperacion Obligada).

4. Objetivo de la convocatoria. Manifestar si es reunién ordinaria o extraordinaria del
Consejo Municipal de Desarrollo -COMUDE-.

5. Puntos principales de la agenda. Ademas de los objetivos, es de suma importancia
anotar en la convocatoria los puntos relevantes a abordar en la reunion para la que se
esta convocando.

6. Fecha. Indicar la fecha en que se llevara a cabo la reunion, verificando que coincida con
la programacion de reuniones del COMUDE.

7. Hora. Indicar la hora programada para la reunion, solicitando la puntual asistencia.

8. Lugar. Indicar el lugar exacto o especifico de la reunion.

9. Agradecimiento. Recordar la importancia de su participacion para contribuir al
desarrollo del municipio y a una participacion efectiva en los procesos.

10. Firmas y nombre. Anotar el nombre de la alcaldesa o el alcalde, indicando que es el
presidente del COMUDE y asegurar que la nota vaya debidamente firmada y sellada.

2 Ley de Consejos de Desarrollo Urbano y rural
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2.5.2. Marco juridico de las reuniones, convocatoria, sede y lugar de reunién
de los COMUDE
Reglamento de la Ley de Consejos Urbano y Rural.

“Articulo 16. Reuniones y convocatoria. Los Consejos de Desarrollo se reuniran ordinariamente los
periodos siguientes: (...) El Consejo Departamental y Municipal, no menos de doce veces al afo
(--.) Se reunirdn de forma extraordinaria cuando sea necesario. En todos los casos la convocatoria
la hara el presidente o el coordinador segtin proceda” (Reglamento de la Ley de los Consejos
de Desarrollo Urbano y Rural, Art. 16).

“Articulo |7. Sede de los Consejos de Desarrollo. Los Consejos de Desarrollo en sus diferentes
niveles tendran una ubicacion fisica claramente establecida, en un local que fuere designado como
su sede” (Reglamento de la Ley de los Consejos de Desarrollo Urbano y Rural, Art. 17).

“Articulo 18. Lugar de reunién de los Consejos de Desarrollo. Las reuniones ordinarias y
extraordinarias de los Consejos en sus diferentes niveles, se llevardn a cabo en su sede o en otro
lugar, segtin disponda el Consejo en pleno” (Reglamento de la Ley de los Consejos de
Desarrollo Urbano y Rural, Art. 18).

2.5.3. Recomendaciones generales para realizar una efectiva convocatoria

Utilizar todos los medios posibles para hacer llagar la convocatoria.
Garantizar la recepcion de la convocatoria.
Registrar la confirmacion de recepcion de la convocatoria.

Enviar la convocatoria al menos con 8 dias habiles de anticipacion (aunque se cuente con
calendario anual, es importante hacer llegar la convocatoria).
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2.5.4. Ejemplo de una convocatoria para reuniones del COMUDE

Quetzaltenango de

de 20(_)

Senor(a):

[Nombre]
Representante [titular o suplente] de [entidad]

Estimado(a) sefior(a) [Nombre y/o apellido]

En mi calidad de coordinador(a) del Consejo Municipal de Desarrollo COMUDE de
nuestro municipio, me permito saludarlo(a), augurandole éxitos en sus actividades diarias.

En base a lo que me permite la Ley de Consejos de Desarrollo Urbano y Rural (decreto | |-
2002), me permito hacer la convocatoria respectiva para celebrar la reunién [ordinaria o
extraordinaria] del Consejo Municipal de Desarrollo -COMUDE- del mes de [mes], para tal
efecto compartimos con usted los puntos principales de agenda para esta reunion:

a)
b)
<)

Es importante hacer mencién que la persona titular participara con voz y voto en la
reunion. En caso ser acompanando por la persona nombrada como suplente, participara
Unicamente con voz pero sin voto. Solamente en ausencia del titular, la o el suplente
participara con voz y con voto. Es también importante que la persona que actue en calidad
de titular se ubique en el lugar destinado en la reunion para las personas titulares y las
personas suplentes de igual manera ubicarse en el lugar asignado.

Para su asistencia y participacion en la presente convocatoria, me permito indicar la
siguiente informacion:

Fecha:
Hora:
Lugar

Esperamos contar con su presencia, que sera de vital importancia para el desarrollo del
municipio y por ende para el buen vivir de la poblacion.

Atentamente

[Nombre del o la coordinadora del COMUDE]
Coordinador(a) del COMUDE y Alcalde Municipal
Municipio [Nombre del municipio]

Fuente: herramienta #01, Estructura bdsica de la convocatoria. Proyecto Nexos Locales, mayo 2016
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2.6. Herramienta nimero 6. Estructura de la agenda mensual de las
reuniones del COMUDE

La agenda es la organizacion de temas que deben ser tratados y discutidos en una reunion

del COMUDE. Al contenido de la agenda se le asigna un orden especifico, que dependera

de la prioridad de cada tema.

La agenda para las reuniones del COMUDE se estructura en tres momentos:

Momento |, protocolario

Apertura de la reunion.

Verificacion de quérum.

Bienvenida.

Presentacion y aprobacion de agenda.

Seguimiento de acuerdos de la reunion anterior (discusion de los asuntos pendientes de
la reunion anterior) en base a los acuerdos de seguimiento establecidos en el acta.

unhwpn —

Momento 2, estratégico de propuesta e incidencia (vinculado a los temas
estratégicos del COMUDE)

6. Informe de presidente de COMUDE (gestion del Alcalde Municipal).

7. Espacio para representantes de los COCODE.

8. Informacion por parte de las comisiones del COMUDE.

9. Temas o puntos especificos segin agenda mensual de COMUDE.

Ejemplos:

Agenda de enero

Formular o revalidar la vision de desarrollo del municipio (metas del ano).
Reorganizar comisiones del COMUDE.

Presentacion de integrantes del COMUDE.

Informar sobre presupuesto municipal aprobado y los proyectos a ejecutar en el ano.
Sensibilizar sobre pago Boleto de Ornato.

Agenda de febrero

e Propuesta de politicas publicas municipales y su validacién en el COMUDE.

e Anilisis y priorizacion de proyectos de inversion municipal a presentar al CODEDE.
Puntos varios (no se debe sobrecargar este punto, no mas de tres temas a
discutir).

Momento 3, acuerdos y cierre

10. Arreglos y anuncios para la proxima reunion (logistica).
I'l. Establecimiento de acuerdos.

12. Lectura y aprobacion del acta (firma al final).

2.6.1. Guia de usuario para realizacion de agenda para el COMUDE
Elaboracién de la agenda: la agenda se elaborara tomando en cuenta los siguientes
aspectos.

I. Revision de la programacion anual ordinaria. Revisar la programacién anual para
garantizar que los temas propuestos estén incluidos como puntos a tratar en la agenda
mensual, tomando en cuenta otros temas de interés municipal no contemplados.
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Recepcién de propuestas o solicitud de espacio en la agenda. Las instituciones
y organizaciones presentaran su solicitud de ser incluidos en la agenda de trabajo del
COMUDE ante la Direccion Municipal de Planificacién con un tiempo de 8 dias habiles
como minimo de anticipacion.

3. Elaboracién de la agenda. La DMP, en coordinacion con la Secretaria Municipal,
preparara una propuesta de agenda, incluyendo la solicitud de los integrantes del
COMUDE, institucion u organizacion que haya solicitado un espacio en la agenda.

4. Recordatorio a Secretaria (lectura de acta anterior). Como parte de la preparacion
de la agenda, la DMP coordinara con la Secretaria Municipal (en su calidad de
secretario/a del COMUDE) para hacer el recordatorio de tener lista el acta de la
reunion anterior para proceder a la lectura y firma de la misma durante la reunion del
COMUDE.

5. Validacion de la agenda. Previo a la convocatoria de integrantes del COMUDE y a la

notificacion de solicitudes de espacios en la agenda de reunion, sera necesario validar la

agenda preparada por el personal de la DMP. Para ello se debera tomar en cuenta lo
siguiente:

] U

!

Socializacion. Presentar el primer borrador de la agenda para su andlisis y revision,
especialmente la segunda parte de la misma. Ademas, se aprovechara en construir la
primera parte de la agenda (protocolaria) con el Concejo Municipal quienes intervendran
en cada punto.

Validacion. Una vez revisada y finalizada la construccion de la agenda del COMUDE, el
Concejo Municipal procedera a validarla y aprobarla. Se sugiere que la agenda esté
validada 8 dias habiles antes de la reunion; de esta manera, la Secretaria y DMP tendran 3
dias habiles para hacer llegar la convocatoria (con los puntos a abordar).

6. Notificacion: notificar a la entidad y/o persona solicitante si fue o no posible incluirlo
en la reunion del mes. La DMP notificara a la entidad solicitante al menos 7 dias habiles
antes de la realizacion de la reunion.

Desarrollo de la agenda: personal de la DMP serad la responsable de imprimir y llevar a
la reunion del COMUDE la agenda respectiva, tanto para la coordinacion/presidencia como
para los integrantes del COMUDE. El alcalde o alcaldesa nombrara a la persona que
moderara el desarrollo de la reunion del COMUDE.

Ventajas que proporciona la agenda de reuniones

Un COMUDE mas ordenado.

Cumplimiento de los objetivos trazados.

Seguimiento a los temas estratégicos del municipio.

Promueve mas participacion ciudadana ya que se tratan temas de interés para los
actores.

Mayor nivel de incidencia de actores y actoras en el COMUDE.

e Todos conocen los temas que se desarrollaran.

3 4 U U
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2.6.2. Recomendaciones generales para el desarrollo de la agenda del
COMUDE

e Para que una reunion de COMUDE se efectiva no debe durar mas de cuatro (4) horas.

e El éxito de la reunion depende de una buena moderacion y del cumplimiento de los

tiempos que se le asigne a cada punto de la agenda.

Cumplir y aplicar el reglamento interno y/o las normas parlamentarias del COMUDE (si

existe; de lo contrario, impulsar su elaboracién).

e La puntualidad en el inicio de la reunion del COMUDE garantiza que la agenda se
cumple.

e Tener bien definida la conformacién y organizacion interna del COMUDE.

1

!

2.6.3. Ejemplo de una agenda de reunion del COMUDE
La agenda del COMUDE es el instrumento que guia y ordena la reunion. Ya que debe
compartirse con los participantes, es recomendable que se disefie un formato que facilite su

elaboracion.
Tabla |. Ejemplo de agenda del COMUDE

Consejo Municipal de Desarrollo -COMUDE-
Municipalidad de:
AGENDA 01-2016

Fecha: 22 de enero de 2016

Hora: 9.00 horas

Lugar: Salén Municipal

Primer momento: PROTOCOLARIO

'-' Punto . Responsable Tiempo
(definir los responsables)
| Apertura de la reunion Alcalde 3 minutos
2. Verificacion de quérum Secretario 5 minutos
= 3 Bienvenida Alcalde 5 minutos
_—- 4.  Presentacion y aprobacion de agenda Secretario 5 minutos
5. Seguimiento a acuerdos reuniones anteriores Secretario 10 minutos
Segundo momento: ESTRATEGICA, DE PROPUESTA E INCIDENCIA (vinculado a los temas estratégicos del COMUDE)
- Punto Responsable Tiempo Resultado esperado
_ 7. I(Kcevi:onr(t:lii IIa v:ot: ddel |PI?~,n ;ﬂe Desarrollo del Municipio Presidente del 25 minue Definida la meta del afo
. ompartir las metas del afio). COMUDE utos
9. Analizar la representatividad del COMUDE: Informada a las y los
- Analizar y actualizar la participacion de los representantes de Presi presentes de su efectiva y
3 . oF ) residente del . e
los COCODE’, de las mujeres y de los jovenes (acciones 20 minutos responsable participacion.
- . z COMUDE
para mejorar la representatividad. Asi como de las
instituciones publicas).
10. Reorganizacic’m de Ia.s.comisiones de trabajo . N 5::2;2;?:; gsoriltjnlglsil.ones
e Reorganizar las comisiones Direccion de la 45 minutos
e Comisiones de trabajo definen y acuerdan sus tres DMP
acciones prioritarias (para trabajar en todo el afo)
Presentado el informe.
I'l. Rendicion de cuentas Direccion DAFIM 45 minutos Solvente'ld.a las dudas de las y
los participantes
Sensibilizado sobre los
derechos de los servicios
12. Pago de boleto de ornato Presidente del 15 minutos publicos y sus obligaciones
- a8 COMUDE como vecinos/as mediante
pago de boleto de ornato.
. G Directora de la . Acuerdos alcanzados
13. Puntos varios (maximo tres) 30 minutos -
DMP respecto a los puntos varios

3 Consejo Comunitario de Desarrollo
-
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Tercer momento: ACUERDOS Y CIERRE
Punto Responsable Tiempo Resultado esperado
14.  Lectura acuerdos y compromisos consensuados en la 7 . Definido los acuerdos y
by Secretaria 15 minutos .
reunién de COMUDE compromisos
15.  Lectura y aprobacion del acta. (firma al final) Secretaria 20 minutos Leida y firmada el acta
16.  Arreglos y anuncios para la préxima reunion Trasladada la informacion de
) 2 ye DMP .
(recordatorio fecha de la préxima reunién y la sede) seguimiento

Fuente: herramienta #04, Estructura bdsica de la agenda. Proyecto Nexos Locales, mayo 2016

2.7. Herramienta nimero 7. Estructura basica del acta mensual del
COMUDE

El acta es un documento que contiene el desarrollo de la reunion del COMUDE vy las

decisiones que se tomaron en ella. Es la manera de tener una version segura de como se

abordadon los puntos o temas de la agenda y quiénes participaron en ella. Las actas reflejan

parte de la historia del funcionamiento del COMUDE, por ello constituyen documentos

oficiales.

y U

Dado que el acta es el registro escrito de los procesos, decisiones y compromisos del
COMUDE, este documento debe contener como minimo los siguientes puntos:

Tabla 2. Estructura del acta mensual del COMUDE

No. Contenido del Acta Explicacion

l. Numero de acta Indicar nimero

2. Fecha Dia, mes, afio

3. Hora Indicar hora de inicio de la reunién

4. Sede Lugar en doénde se esta llevando a cabo el COMUDE

Registrar o documentar lo siguiente:
: Verificacion del quérum
LT "] Autoridades municipales:
Puesto que ocupa: Concejal o Sindico, nombre y apellidos
Comision a la que pertenece dentro del Concejo Municipal
Oficinas/dependencias municipales
Oficina a la que representan, nombres y apellidos

— COCODE (de primero o segundo nivel, dependiendo de las particularidades del
municipio)
Nombre de la microrregion, nombre y apellidos
- A Especificar si es titular o suplente
“ 5. Participantes Instituciones (publicas y ONGs)
= Nombre de la institucion
Nombre y apellidos
Especificar si es titular o suplente
I - Organizaciones de mujeres y jovenes
— Nombre del representante

Especificar si es titular o suplente
Otras organizaciones de sociedad civil

Nombre de la institucion

Nombre y apellidos

Especificar si es titular o suplente
6. Naturaleza de reunién Establecer si es ordinaria o extraordinaria
7. Agenda Anotar los puntos tratados
El cuerpo del acta debe ser escrita conforme a los puntos establecidos en la
agendade manera clara. El acta solo debe recoger las decisiones, acuerdos,
compromisos, nombramientos, aprobaciones o desaprobaciones de cada uno de los
puntos establecidos en la agenda.
En caso no alcanzara el tiempo para discutir todos los puntos, es necesario colocarlo
y precisar la razén por la cual no se tocan esos temas

8. Cuerpo del acta

9. Clausura Registrar fecha y hora
Las actas deben estar firmadas por todos los participantes. Esto puede darse de dos
modalidades:

10. | Firmas Se puede hacer en la siguiente reuniéon de COMUDE, que es cuando se

valida el acta anterior.
Se puede hacer al final de la reunién del COMUDE

Fuente: herramienta #13, Estructura bdsica del acta mensual del COMUDE.. Proyecto Nexos Locales, mayo 2016
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Integracion y organizacion del COMUDE

2.7.1. Guia de usuario para realizar un acta del COMUDE

La Secretaria Municipal, en calidad de Secretario (a) del COMUDE, tiene la funcion de
redactar el acta del COMUDE. Las actas que se suscriben quedan plasmadas en el libro de
actas destinado para este proposito.

El acta se suscribe tomando en cuenta los siguientes aspectos:

I. Nuamero de acta. Se anota el numero correlativo del acta; por ejemplo, 02-20164.

2. Fecha. Anotar en el libro de actas debidamente autorizado la fecha en que se esta

desarrollando la reunion. Es importante mencionar que la fecha debe estar escrita en

letras y no en nimeros.

Hora. En el acta anotar la hora de inicio de la reunion en letras y no en nimeros.

4. Sede. En el acta debe quedar consignada la sede, es decir el lugar en donde se esta
desarrollando la reunion.

5. Participantes. Con el apoyo del listado de participantes, la persona que modera la
reunion del COMUDE solicita al secretario o secretaria que verifique el quorum; con el
apoyo del mismo listado registrara a los asistentes (ver en la columna de explicacién de
la tabla de contenido basico de un acta del COMUDE).

6. Naturaleza de reunion. No se debe olvidar anotar en el acta si es una reunién
ordinaria o extraordinaria.

7. Agenda. Con apoyo de la agenda respectiva de la reunion, el secretario o secretaria
debe registrar los puntos de la agenda en el acta.

8. Cuerpo del acta. Practicamente, es el desarrollo de la reunién punto por punto de lo
plasmado en la agenda, recordando que deben haber en cada punto conclusiones,
decisiones, compromisos, nombramientos, acuerdos, aprobaciones o desaprobaciones.
En caso no se logren abordar todos los puntos, explicar las razones y que se
trasladaran para la siguiente reunion ordinaria o extraordinaria, segin sea el caso.

9. Clausura. Hacer el cierre del acta indicando la fecha y la hora en que se esta
finalizando la reunion.

10. Firmas. La firma del acta deben hacerlo todos los participantes. Puede hacerse al final
de la reunién o al inicio de la siguiente.

2.7.2. Recomendaciones generales para la suscripcion de actas

e Asegurar que todos los participantes en la reunion firmen el acta para dejar constancia de
su participacion en la reunion y de su corresponsabilidad en el contenido de la misma.

e En las actas debe evitarse los tachones y en caso de hacer una correccion (testado,
omitase, |éase, entre lineas, etc.), hacerlo utilizando las normas de redaccion de actas,
pues éstas constituyen documentos legales municipales.

e La elaboracién de las actas puede darse en dos modalidades, en libros manuales o en
hojas moviles. Si las actas se hacen en hojas moviles, debe haber un archivo impreso
donde se puedan consultar las actas.

e Evitar que las actas queden sin firmas, ya que un acta sin firma no tienen validez.

e Las actas deben estar al dia porque es el medio de negociacion y comprobacion de los
acuerdos y compromisos entre la sociedad civil y las autoridades. Funge como respaldo
administrativo/legal para la municipalidad.

e Cumplir con el mandato de rendicion de cuentas y transparencia.

* El nmero “02”, se refiere al nimero correlativo del acta, y, el 16, indica el afio en que se estd
suscribiendo el acta.
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2.8. Herramienta nimero 8. Calendario de reuniones del COMUDE
El calendario de la asamblea establece las fechas de las sesiones ordidnarias del COMUDE.
Esta herramienta se complementa con la programacion anual de reuniones del COMUDE.

A continuacion se presenta una propuesta de calendario de las reuniones ordinarias del
COMUDE.

r
I

Tabla 3. Programacién anual de reuniones del COMUDE

I'I

Municipio:

Fuente: herramienta #07, Formato de calendario de reuniones del COMUDE.. Proyecto Nexos Locales, mayo
2016

> Ejemplo de observaciones |: por feria titular se adelanta | semana la reunién del COMUDE.
¢ Ejemplo de observaciones 2: por actividades de fin de afio se adelanta | semana las reunién del

COMUDE.
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2.9. Herramienta nimero 9. Programacion anual de las asambleas
ordinarias del COMUDE

Es un instrumento de planificacion que marca el contenido programatico del COMUDE,

asimismo contribuye a orientar el quehacer del Consejo Municipal de Desarrollo -

COMUDE-. Esta programacion anual visualiza los asuntos priorizados que deben tratarse

en el municipio. El propésito es hacer el trabajo mas efectivo y eficiente.

2.9.1. Temas estratégicos

Los temas que se estan planteando en el presente documento son los mas relevantes y los
que se deberian abordar como minimo para el cumplimiento de los mandatos del
COMUDE.

Los temas que se hablan en el COMUDE son diversos, algunos son mandatos de ley y estan
calendarizados y otros son propios de la gestion municipal. A continuacion, un ejemplo de
los temas y los meses en que se deben exponer.

Tabla 4. Matriz de programacién anual de temas estratégicos del COMUDE

Vision de desarrollo del municipio

. Formular/validar la vision del municipio (definir metas
del ano).

. Importancia de la recaudacién municipal (pago de
arbitrios (boleto de ornato), tasas (canon de agua),
rentas y otros que correspondan a los ingresos
municipales.

2 Organizacién y funcionamiento del COMUDE’

e Realizar y/o verificar la acreditacion respectiva de la
coordinadora o el coordinador del COMUDE
(normalmente ha sido el alcalde o alcaldesa).

. Realizar y/o verificar la acreditacion de sindicos (as) y
concejales (as) nombrados para ser integrantes del
COMUDE.

e Realizar y/o revisar la acreditacion de los 20 6rganos de
coordinacion de los COCODE que integraran el
COMUDE (titular y suplente). Si el municipio cuenta con
mas de 20 organos de coordinacion de COCODE
(primer nivel), verificar que los érganos de coordinacion
de segundo nivel tengan representatividad territorial.

e Realizar y/o verificar la acreditacion de las
organizaciones locales del municipio (titular y suplente).

e Asegurar que hayan representantes de organizaciones de
mujeres, jovenes y pueblos indigenas (Consejo Asesor
Indigena).

. Realizar y/o verificar la acreditacion de las entidades
publicas (titular y suplente).

. Presentacion de integrantes del COMUDE legalmente
acreditados.

. Conformacion y/o re-organizacién de comisiones.

. Elaboracion del plan de trabajo o plan operativo de las
comisiones.

. Incluir todas las actividades de las ONG’s, OG’s y
cooperacion en el plan de trabajo o plan operativo de

7 Consejo Municipal de Desarrollo.
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las comisiones.

Socializacion y validacion de la programacion anual del
COMUDE.

Definicion del calendario anual del COMUDE (12
reuniones ordinarias como minimo al afo).
Formulacién y aprobacion del reglamento interno del
COMUDE.

Integracion y organizacion del COMUDE

Rendicion de cuentas

Informar sobre la ejecucién del presupuesto municipal
(en enero se informa el dltimo cuatrimestre del afio anterior;
en mayo se informe el primer cuatrimestre del afio y en
septiembre se informa el segundo cuatrimestre del afio).
Febrero de cada afio, las municipalidades que utilicen
crédito interno o externo, deberan informar al
COMUDE sobre el destino y la ejecucion de los fondos
en mencion.

Propuesta de inversion a CODEDE

Priorizacién participativa de los proyectos para el afio
fiscal siguiente.

Vinculaciéon de los proyectos con el Plan de Desarrollo
Municipal -PDM-, planes comunitarios de desarrollo y/o
politicas publicas municipales.

Verificar que los proyectos priorizados se encuentren en
el presupuesto municipal (de acuerdo a techo
presupuestario).

Que las instituciones de gobierno -OG’s- incluyan sus
proyectos en el presupuesto del municipio.

Identificar los proyectos por fuente de financiamiento
(CODEDE, situado constitucional, ingresos propios
municipales, ONG’s, OG’s, y cooperacién internacional)
a ser ejecutados en el afio actual.

Proyectos a ejecutar en el afio

Informar sobre el tipo de proyecto, su costo,comunidad
y grupo beneficiario.

En base al presupuesto participativo, enfatizar sobre la
importancia de la participaciéon comunitaria en la
ejecucion de los programas y proyectos.

Que las Organizaciones No Gubernamentales -ONG’s-
incluya sus proyectos en el presupuesto del municipio.
Que los cooperantes internacionales incluyan los
proyectos en el presupuesto municipal.

Servicios municipales

Informar sobre la situacion de los servicios de agua,
desechos sdlidos (servicios e ingresos).

Importancia en la calidad de agua (cloracion).
Sensibilizar en el uso racional del agua.
Sensibilizacion sobre el cumplimiento reglamentos.

Informe de ejecucion de proyectos (monitoreo de
proyectos)

Informar sobre el avance de los proyectos y posibles
dificultades enfatizar en la participaciéon comunitaria en
este proceso.

Gestion del riesgo

Elaboracion/actualizacién y discusion del mapa de
amenazas del municipio.
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Gestion del riesgo - incendios forestales
. Sensibilizar sobre la prevencion de los incendios
forestales y rozas.

1 Gestion del riesgo — temporada de lluvias

. Sensibilizar e informar sobre los riesgos en el municipio,
especialmente cuando se aproxima la época del invierno,
lluvias, inundaciones y deslaves.

12 | Avances de trabajo en las comisiones del COMUDE

. Presentar informe sobre el avance de las tres acciones o
prioridades de cada comision.

13 | Pago de arbitrios y tasas por servicios

e Sensibilizacion en el COMUDE sobre el pago de
arbitrios (IUSI) y tasas por servicios de agua, desechos
solidos y otros servicios.

Presupuesto participativo municipal

e Informar en el COMUDE sobre qué es el presupuesto
participativo y lo ideal es iniciar el proceso como tal.

15 | Priorizacion y validacion de proyectos

e  Presentar la propuesta de proyectos priorizados en
planes y politicas del COCODE, mujeres y jovenes a
incluir en el presupuesto de inversion municipal para su
aprobacién y validacion en el COMUDE.

e Aplicacién de criterios de priorizacion de proyectos
(asegurando que sea incluyente y equitativo).

16 | Autoevaluacién de funcionamiento del COMUDE

e A fin de afo, habra que realizar un autodiagnéstico del
COMUDE para conocer sus fortalezas y debilidades con
el objetivo de planificar acciones prioritarias para su
fortalecimiento en el proximo afio.

Fuente: herramienta #02, Formato de programacion anual de reuniones ordinarias del COMUDE. Proyecto
Nexos Locales, mayo 2016

2.9.2. Marco juridico para la programacion anual de asambleas
El marco juridico para el abordaje de los temas estratégicos planteados en la programacion
de anaual del COMUDE se hizo en el marco de las siguientes leyes:

I. Ley de Consejos de Desarrollo Urbano y Rural.
2. Codigo Municipal.

2.9.3. Guia de usuario para la programaciéon anual de asambleas

La propuesta de programacion anual de reuniones del COMUDE es una guia que orienta el
ciclo del funcionamiento del COMUDE. Su uso hara eficientes y ordenadas las reuniones
establecidas para un ano, contribuyendo al fortalecimiento de este espacio de participacion.

Se explica brevemente la informacion que contiene la matriz de programacion estructurada
por temas estratégicos:

I. Columna | (No.). Enumerar en orden descendente el nimero de temas estratégicos
planificados a ser abordados durante el ano.
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Columna 2 (descripcion de tema). En esta columna se enlistaran los temas
estratégicos planificados a ser abordados en las distintas reuniones ordinarias del
COMUDE.

Columnas de la 3 a la 14 (cronograma). Estas columnas son para identificar el mes
en que se debe abordar el tema.

‘_._ Temas estratégicos sugeridos
— I. Vision de desarrollo del municipio (Articulo 12, inciso “b” de la Ley de Consejos de

Desarrollo Urbano y Rural) (Decreto 121-96 Ley de Arbitrio de Ornato Municipal).

2. Organizacion y funcionamiento del COMUDE (Articulos || y 24 de la Ley de Consejos
de Desarrollo Urbano y Rural y el punto resolutivo 05-2014 del Consejo Nacional de
Desarrollo Urbano y Rural -CONADUR-, especialmente los indices de participacion
ciudadana como un criterio para asignacién de recursos a un municipio).

3. Rendicién de cuentas y presentacion de memoria de labores (Articulo 135y 98, inciso

“f’ del Cédigo Municipal).

Propuesta de inversion (Articulo 12, inciso “i” y “h” de la Ley de Consejos de

Desarrollo Urbano y Rural).

5. Informacion de la situacion de los servicios municipales (Articulo 72, Codigo Municipal

({1

Articulo 12, inciso “g” de la Ley de Consejos de Desarrollo Urbano y Rural).

Informe de avance de ejecucion de proyectos (Articulo 12, incisos “g” y “i” de la Ley de

Consejos de Desarrollo Urbano y Rural). Se sugiere realizarlo al menos 2 veces al ano.

7. Gestion del riesgo, incendios forestales y temporada de lluvia (Articulo 53, inciso “i”

del Cédigo Municipal).

8. Informe de avances de las comisiones de trabajo del COMUDE (Articulo 28 del
reglamento de la Ley de Consejos de Desarrollo Urbano y Rural).

Arbitrios IUSI y tasas como agua, desechos sélidos, entre otros (Articulo 12, inciso “k”
de la Ley de Consejos de Desarrollo Urbano y Rural; Cédigo Municipal, Articulos 100,
102y 119).

. Presupuesto. El presupuesto es un documento determinante y estratégico para la
asignacion de recursos, refleja la voluntad politica de las autoridades correspondientes;
por tal razén y con el animo de promover la gobernabilidad en el municipio, este
presupuesto debe ser elaborado de forma participativa.

I'l. Priorizacién y validacion de proyectos (Articulo 12, inciso “e” de la Ley de Consejos de

Desarrollo Urbano y Rural).

12. Autoevaluacion del funcionamiento del COMUDE (Articulo 12, inciso “m” de la Ley de

Consejos de Desarrollo Urbano y Rural).

o,

.\
:
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Ventajas y beneficios de la programacion de reuniones del COMUDE

3 U U

Orden en el desarrollo y funcionamiento del COMUDE.

Dar seguimiento a los puntos o temas tratados en el COMUDE.
Cumplir con el mandato de rendicion de cuentas y transparencia.
Conocer sobre los temas que fortalecen la gestion municipal.
Generar espacios de participacion ciudadana.

Motivar a la participacion y a la propuesta.

Generar ciudadania responsable.

Propiciar la elaboracion de presupuestos participativos.

A Mo mm o
: ]
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2.9.4. Recomendaciones generales para la aplicacion de la herramienta

Una buena moderacién: la moderacién adecuada es importante para administrar el tiempo y la
calidad de discusion en plenaria de las reuniones. Orientar la discusion a la busqueda de propuestas,
acuerdos y soluciones. Lo ideal es que personal de la Direccion Municipal de Planificacion modere
las reuniones.

Establecer tiempo maximo para cada punto: mediante la aplicacion de un reglamento interno
del COMUDE se contribuye a lograr buenos resultados para alcanzar el desarrollo de los temas
estratégicos planteados en la agenda anual del COMUDE. En dicho reglamento se podria establecer
los tiempos maximos de cada participante.

Acordar en el pleno las normas de participacion: referirse solo al tema en discusion, definir
un tiempo para cada pregunta y respuesta (control en las intervenciones) y ser concreto y claros.

2.10. Herramienta namero 10. Normas parlamentarias del COMUDE

llustracion 8. Conceptos bdsicos

Son reglas que se deben seguir para

{Qué son las normas? ; 2 y:
hacer de una convivencia e interaccion

armoniosa.

Para los espacios de participacion, el
{Qué es un parlamento? parlamento es un espacio instituido
para conversar, discutir, analizar y
proponer proactivamente.

Son reglas que permiten que una
conversacion, dialogo, reflexion y

{Qué son normas propuesta o contrapropuesta sea
parlamentarias? armoniosa y permita que se alcancen
los resultados deseados con eficiencia

y efectividad. Control de cantidad de
tiempo y calidad de espacio para el
dialogo, reflexion y toma de
decisiones.

Fuente: Elaboracion propia con base a la herramienta #16 Normas parlamentarias del COMUDE..
Proyecto Nexos Locales, mayo 2016.

2.10.1. Estructura de las normas parlamentarias
En el marco de la participacion democratica, en el seno de las reuniones del COMUDE,
deberan observarse mecanismos y/o procedimientos para dinamizar el dialogo, el analisis y
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la toma de decisiones. Para que la voz y toma de decisiones de los integrantes sea
promovida con respeto e inclusion, se presenta la propuesta de normas parlamentarias.

Del derecho a voto.

I. Las personas integrantes del COMUDE que tienen voz y voto son los titulares,
debidamente nombrados por la entidad a la que representan, asi como acreditados en
el COMUDE. Los suplentes tendran voz y voto en ausencia del titular en la reunion, de

p - lo contrario solo participara con voz pero sin voto.
_ - Del uso de la palabra.
—-— 2. Los miembros del COMUDE se dirigiran siempre a la general y deberan comportarse

en todo momento de la forma exigible a cualquier ciudadano o ciudadana honorable de
la comunidad. Quien esté en el uso de la palabra debera evitar expresiones fuera de
lugar y no hacer alusiones personales ofensivas.

3. En las reuniones generales, ordinarias o extraordinarias, para hacer uso de la palabra, se
levantara la mano esperando que se le conceda la participacion. Si dos o mas
integrantes del COMUDE la pidieran al mismo tiempo, el moderador o moderadora
establecera el orden a seguir.

Del dialogo y discusion.

4. Quien plantee cuestiones para aclaracion tiene preferencia en el uso de la palabra. El
mismo debera mantener su intervencion; de lo contrario, el moderador o moderadora
lo interrumpira llamandolo al orden.

5. El integrante del COMUDE que esté en el uso de la palabra no podra ser interrumpido
(siempre que esté en los tiempos establecidos). En caso necesario y si hubiere polémica
o duda en este punto, se decidird si se ha faltado al orden por mayoria simple de los
presentes con voz y voto.

— 6. Para mantener el orden y manejo de tiempo, cada intervencion debe ser concreta y el

tiempo maximo por participacion sera de 2 minutos. El objetivo es darle la

participacion a la mayor cantidad de integrantes del COMUDE. Se utilizaran tarjetas de
colores para indicar que esta finalizando su tiempo (amarillo cuando falten |5 segundos,

- rojo cuando ha finalizado su tiempo). Podria darsele 10 segundos mas; si no finaliza su
intervencion, se quitara volumen al micréfono que esté utilizando la persona y se le

|~ dara el tiempo a otra persona que esté solicitando el tiempo.

Lad

De la agenda.

Para el desarrollo de la reunion, el moderador leera cada punto de la agenda a tratar y

el responsable de desarrollarlo, previo a someterlo a discusion.

Para agregar un tema en puntos varios, este debera ser de interés general del municipio

o de caracter emergente.

Las entidades que necesiten incluir un tema en la agenda deberan solicitarlo con

suficiente anticipacion a la DMP.

10. Cuando una persona tiene varias intervenciones en la reunion, y exista solicitud de

intervencion de varias personas al mismo tiempo, se le dara prioridad a quien no ha

participado o ha participado poco en el andlisis o debate. Para facilitar el didlogo y la

reflexion de los diferentes temas puestos a consideracion del COMUDE, deberan

observarse siempre los siguientes preceptos:

e El analisis de cada tema se hara por fases: informar, analizar, proponer, acordar y
votar.
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e Cualquier integrante del COMUDE puede solicitar la palabra para pedir ampliacion
de la informacion.

e Considerado suficientemente desarrollado el punto, el moderador del COMUDE
pasara a otro punto (si no hubiera objecion en la plenaria).

e Uno o mas integrantes del COMUDE pueden pedir que se posponga el andlisis de
un asunto para un dia determinado, lo cual debera ser decidido en la misma
reunion dejandose constancia en el acta. En caso que el pleno del COMUDE
aprobara la peticién por mayoria simple, el asunto sera tratado en la proxima
sesion ordinaria o en una extraordinaria.

e Siempre que se considere conveniente podran solicitarse informes o asesoria a
personas o instituciones ajenas al COMUDE, a efecto de aportar mayores
elementos de juicio o aclarar las dudas que se tengan acerca de un asunto en
particular.

la logistica.

Las personas participantes en el COMUDE mantendran su celular en modo de vibrador
o silencio para evitar la interrupcion del desarrollo de la reunion.

Los titulares debidamente nombrados y acreditados en el COMUDE deberan ubicarse
en las sillas alrededor de las mesas. Si fueran acompanadas/os por personas suplentes,
estas deberan ubicarse en la parte de atras para diferenciar las personas que participan
como titulares de las y los suplentes o personas invitadas.

2.10.2. Guia de usuario de las normas parlamentarias del COMUDE

l.
2.
3.

£ g=

Revision por personal técnico de las unidades municipales.

Revision del contexto del municipio para revisar lo establecido como normativa.
Revision por la plenaria del COMUDE como primer borrador para hacer las
modificaciones que se consideren necesarias.

Validacion de la herramienta en reunion de COMUDE.

Dejar en punto de acta la aprobacion de las normas parlamentarias.
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Planificacién y evaluacion del trabajo del COMUDE

3. PLANIFICACION Y EVALUACION DEL TRABAJO DEL
COMUDE

Las comisiones del COMUDE son el espacio donde se operativiza la coordinacion
institucional en la planificacion del desarrollo. El funcionamiento de este espacio de
participacion se dinamiza a partir la puesta en marcha de las actividades atribuidas a las
comisiones integradas por representantes de las autoridades municipales, instituciones y
comunidades, las que deben estar enmarcadas en un Plan Operativo Anual -POA- que debe
establecer mecanismos claros para la coodinacion del trabajo. Se resalta que es importante
la participacion activa de los que integran las comisiones del COMUDE.

Para la planificacion y evaluacion del trabajo del COMUDE se desarrollaron cinco
herramientas.

3.1. Herramienta niamero | 1. Plan de trabajo de las Comisiones del
COMUDE

El POA de las comisiones del COMUDE es un proceso por el cual las autoridades

municipales, los representantes comunitarios, las organizaciones gubernamentales y no

gubernamentales acuerdan y definen lo que quieren conseguir y lo que van hacer para

conseguirlo, lo que necesitan, definen a los responsables y el plazo en que lo realizaran.
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3.1.1. Ejemplo formato de plan de trabajo de las comisiones
Tabla 5. Estructura del plan de trabgjo de las comisiones del COMUDE

INFORMACION GENERAL

Nombre de la comision:

Nombre del presidente/a de la comision:
Nombre de la coordinadora o el coordinador:
Nombre de integrantes de la Comision:

5. Acciones o proyectos priorizados por la comision:

6. Periodo del plan de trabajo/afo:

Fuente: herramienta #08, Formato plan de trabajo de las comisones del COMUDE. Proyecto Nexos Locales, mayo 2016
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7. Objetivo estratégico
Eje de desarrollo

Costo total del proyecto

Eje de desarrollo

Costo total del proyecto

Eje de desarrollo

Costo total del proyecto
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3.1.2. Guia de usuario del plan de trabajo de las comisiones
Esta guia esta destinada para las personas que integraran las comisiones del COMUDE.

Informacion general:

Nombre de la comisién. Anotar el nombre de la comision del COMUDE a la que

corresponde el plan en referencia.

2. Nombre del presidente/a de la comision. Este cargo esta destinado para un
representante de la Corporacién Municipal, dado que es el vinculo politico entre la
comision y el gobierno municipal. En ese espacio se anotara el nombre del integrante
del Concejo Municipal nombrado/a para presidir la comision respectiva del
COMUDE.

3. Nombre del coordinador. En este espacio anotar el nombre de la persona
designada como coordinador (a). Ejemplo, si fuera la comision de salud, podria ser la
persona nombrada del Centro de Salud del municipio.

4. Nombre de integrantes de la comisién. En este apartado anotar el nombre de
cada integrante de la comision y la entidad u organizacion a la que representa.

5. Acciones o proyectos priorizados por la comisién. Se deben anotar las
acciones o proyectos priorizados. Se sugiere que se considere un maximo de 3
proyectos o acciones (queda a decision de cada comision).

6. Periodo del plan de trabajo. Anotar el ano para el que se esta planificado.

1

Matriz de planificacién: la base de la matriz del POA de las comisones del COMUDE
tiene su vinculacion con los planes comunitarios y municipales de desarrollo. Cada
comision elabora su plan de trabajo tomando como prioridades los proyectos o acciones
- contenidos en los instrumentos de planificacion. La utilizacion de esta herramienta se
hace de acuerdo a los aspectos siguientes.

I. Objetivo estratégico. Senalan lo que se espera lograr con cada eje estratégico,
. contenido en los Planes de Desarrollo Municipal -PDM-.
2. Eje de desarrollo. El PDM en su estructura cuenta con ejes; por ejemplo,
desarrollo social, desarrollo econémico, etc. El presupuesto municipal responde al

=g POA municipal y a las politicas de gobierno nacional®.

3. No. En la columna en mencion se refiere al orden y el nimero de proyecto o accion
planteada (colocarlo de forma ascendente).

4. Programa. Anotar a qué programa corresponde la accién o proyecto; por ejemplo,
salud, educacion, seguridad ciudadana, etc.

5. Proyectol/accion. En esta columna se anotara el nombre del proyecto o accion que
se plantea realizar por parte de la comision durante el ano.

6. Obijetivo. Describir el objetivo del proyecto o accién planteada en el plan de
trabajo.

7. Actividades. En esta columna, listar las actividades que son necesarias realizar para
lograr la ejecucion del proyecto o accion y por ende, el logro del objetivo.

8. Recursos a necesitar. Identificar y anotar los recursos que se necesitaran para
poder realizar cada una de las actividades (materiales, humanos y econémicos).

8 Son normativas establecidas por SEGEPLAN
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Planificacién y evaluacion del trabajo del COMUDE

o — 9. Responsable. Identificar la persona encargada de velar que se realice la actividad.
— Esto no significa que el responsable se encargue de realizar solo la actividad; ademas,
- debe anotar la entidad que representa.
e —— 10. Costo. Es importante hacer un presupuesto por cada actividad que se realice para
e sumarlo al costo total del proyecto o accién (anexo formato en Excel para
hacer el presupuesto).
R =g,
—
—_-_
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3.1.3. Cronograma de ejecucion
Tabla é. Formato de cronograma de ejecucion

ANO (Periodo de ejecucion)
Enero | Febrero | Marzo | Abril | Mayo | Junio | Julio | Agosto [ Septiembre | Octubre | Noviembre | Diciembre
Nombre del proyecto I:

No. Actividades

QNN UL B WIN =

Nombre del proyecto

|
2
3
4
5
6
7
8

Nombre del proyecto

NNV A WIN =

Fuente: herramienta #08, Formato plan de trabajo de las comisiones del COMUDE. Proyecto Nexos Locales, mayo 2016
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3.1.4. Guia de usuario para elaboracién del cronograma de ejecuciéon

I.  No. Anotar para cada proyecto el nimero correlativo de forma ascendente (Ejemplo
[, 2, 3, etc.) de las actividades a realizar por cada proyecto o accién.

2. Actividades. En esta columna se anotaran todas las actividades que se enumeraron

en la matriz de planificacion. Es importante darle el orden légico y cronolégico de

ejecucion de las actividades.

Ao (periodo de ejecucion). Este apartado esta dividido por mes y cada mes (de

enero a diciembre) organizado por semana. Se debe marcar con una “X” o sombrear

con algin color la semana del mes que la comision ha decidido realizar la actividad.

1

3.1.5. Recomendaciones generales para la elaboracion del POA de las
comisiones de trabajo del COMUDE

e Se sugiere que se identifiquen proyectos o acciones estratégicas para que el
resultado tenga mayor impacto.

e Que sea basado en los siguientes documentos: POA, presupuesto municipal,
ademas el PDM, planes comunitarios y politicas publicas, entre otras
herramientas de planificacion.

e El plan de trabajo debe estar firmado por sus integrantes y su sugiere que tenga
el visto bueno del presidente o presidenta del COMUDE.

e Se sugiere que cada integrante cuente con copia del plan de trabajo. Debe
quedar una copia para el presidente y para el archivo que sera manejado por la
Direccion Municipal de Planificacion.

e Todas las indicaciones anteriores, preferiblemente realizarlas al inicio del aho

como parte de la conformacion de las comisiones.

— -
3.2. Herramienta nimero 12. Evaluacion del desempefio del COMUDE

, - 3.2.1. Conceptos basicos

L1 7] llustracién 9. Conceptos bdsicos

Es la accién que permite medir
- {Qué se comprende por evaluar? objetivamente y con evidencias el nivel
de desempeno o avances que ha tenido

el COMUDE durante el ano.

Es el grado de desenvolvimiento que el
COMUDE ha tenido durante un tiempo

establecido.

{Qué se comprende por
desempeio?

Es un proceso que permite identificar
de forma objetiva el nivel de alcance de
metas y el cumplimiento en tiempo y
calidad de los proyectos y actividades
programadas en el POA.

{Qué se comprende por
evaluacion de desempeiio?

Fuente: elaboracién propia con base a herramienta #1,1 Formato para la evaluacién de desempefio del
COMUDE. Proyecto Nexos Locales, 2016
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{Qué busca la evaluacién del desempeiio?

Con esta herramienta se busca establecer el nivel de participacion y desenvolvimiento de
los actores e integrantes de los diferentes 6rganos y estructuras del COMUDE en relacion
a la implementacion de los distintos planes de trabajo, la normativa que armoniza la
participacion, las programaciones establecidas, el acompanamiento el acompanamiento

, técnico y politicos de las autoridades, equipo humano de apoyo y el recurso institucional.
—a

Obijetivos de la evaluacion de desempefio

Medir el grado de eficiencia con que se desempena el Consejo Municipal

de Desarrollo.

Identificar objetivamente las deficiencias y/o debilidades del COMUDE.

Identificar las fortalezas y avances que ha tenido el COMUDE durante un periodo
establecido.

Contribuir a la identificacion de acciones de seguimiento para el logro de las metas
respectivas.

Contribuir a mejorar el funcionamiento del COMUDE para que cumpla con su fin, el
cual esta orientado hacia la participacion ciudadana en los asuntos publicos para la
busqueda de soluciones a los problemas que afectan los intereses de los vecinos.
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3.2.2. Ejemplo de herramienta de evaluaciéon de desempeiio del COMUDE

Tabla 7. Matriz de evaluacion de desempefio del COMUDE

Temas Estratégicos

Indicadores (metas)

% METAS

Planificadas

Alcanzadas

Medios de
verificaciéon

Medidas de
seguimiento

Responsable

Vision de desarrollo del

municipio

e Formular-validar visién en
acuerdo compartido (metas
del afio).

o Importancia de estar al dia
con los tributos municipales.

Integrantes del COMUDE debidamente
acreditados definen las metas del afio
durante los primeros 2.

Durante los primeros 2 meses
del afio, el 100% integrantes

del COMUDE han participado
para definir las metas del afo.

Punto de acta
certificada del
COMUDE.

Informar a los participantes del
COMUDE la importancia y las fechas de
los pagos de tributos municipales.

| plan de informacién sobre
tributos municipales
implementado en los primeros
2 meses del afno en el
COMUDE.

Punta de acta
certificada del
COMUDE.

Organizacion y

funcionamiento del

COMUDE

e Actualizar la acreditacion
del alcalde o alcaldesa,
sindicos y concejales(as)
en el COMUDE.
Analizar y actualizar la
acreditacion de las y los
representantes de los
COCODE?, de las mujeres
y de los jovenes, pueblos
indigenas, organizaciones
locales y de instituciones
publicas.
Reorganizar las
comisiones.
Comisiones de trabajo
definen y acuerdan sus tres
acciones prioritarias (para
trabajar en todo el afo).

Cantidad de reuniones celebradas
basadas en la Ley de Consejos de
Desarrollo Urbano y Rural y del
acuerdo gubernativo 05-2014 del
Consejo Nacional de Desarrollo Urbano
y Rural -CONADUR-.

12 reuniones ordinarias del
COMUDE celebradas durante
el afo.

Certificacion de
actas.

12 reuniones ordinarias en la
que participa el alcalde o
alcaldesa en su calidad de
coordinadora del COMUDE.

Punto de actas del
COMUDE en la
que registra la
presencia del
alcalde o alcaldesa.

Actualizar la acreditacion de los
integrantes del COMUDE.

| nombramiento de alcalde o
alcaldesa que acredita la
coordinacién del COMUDE.

Punto de acta de
nombramiento.

| nombramiento de concejales
y sindicos para integrar el
COMUDE.

Punto de acta del
Concejo Municipal
respecto al
nombramiento.

Al menos | organizacion de
jovenes integrada y acreditada
en el COMUDE.

Registro de
integrantes del
COMUDE.

Al menos | organizacion de
mujeres integrada y acreditada
en el COMUDE.

Registro de
integrantes del
COMUDE.

Al menos | organizacion de
pueblos indigenas integrada y
acreditada en el COMUDE.

Registro de
integrantes del
COMUDE.

’ Consejo Comunitario de Desarrollo -COCODE-.

Pagina 35 de 68




Temas Estratégicos

Indicadores (metas)

% METAS

Planificadas

Alcanzadas

Medios de
verificaciéon

Medidas de
seguimiento

Responsable

Representatividad territorial del
COMUDE.

100% de las comunidades tiene
representatividad en el
COMUDE (COCODE de
Primer o segundo nivel)

Registro de
integrantes del
COMUDE.

Garantizar el buen funcionamiento del
COMUDE.

| Reglamento del COMUDE
que contribuye con el buen
funcionamiento.

Reglamento
interno del
COMUDE.

El 100% de las comisiones se
han reorganizado durante los
primeros 2 meses del afio.
(Garantizar que existan las
siguientes comisiones: De la
mujer, juventud y pueblos
indigenas o -Consejo Asesor
indigena)

Registros.

3 acciones estratégicas como
minimo definidas por el 100%
de las comisiones durante los
primeros 2 meses del afio.

Plan de trabajo de
las comisiones.

Rendicion de cuentas
Informar sobre la ejecucion del
presupuesto municipal (en
enero se informa el ultimo
cuatrimestre del afo anterior;
en mayo se informe el primer
cuatrimestre del afio y en
octubre se informa el segundo
cuatrimestre del ano).

Informar a los integrantes del COMUDE
sobre las finanzas municipales.

3 informes financieros
municipales al afio
(cuatrimestralmente) ha
realizado el Concejo Municipal
ante el COMUDE.

3 Informes
financieros.

Propuesta de inversion al
CODEDE

Analizar y priorizar los
proyectos de los COCODES
(en base a los PCD'°, PDM'' y
Politicas Publicas). Estos
proyectos deben responder a
las metas propuestas y a las
politicas definidas.

Priorizar proyectos a presentar ante el
CODEDE.

El 100% de proyectos
presentados ante el CODEDE
han sido priorizados de
manera participativa.

Punto de acta del
COMUDE en
donde se
evidencia que se
hizo el proceso de
forma
participativa.

1° Planes Comunitarios de Desarrollo.
"' Plan de Desarrollo Municipal.
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Temas Estratégicos

Indicadores (metas)

% METAS

Planificadas

Alcanzadas

Medios de
verificaciéon

Medidas de
seguimiento

Responsable

Proyectos a ejecutar en el
afio

Informar sobre el tipo de
proyecto, su costo Yy el lugar
donde se ejecutaran, base
presupuesto participativo,
enfatizar sobre la importancia
de la participacion comunitaria
en la ejecucion de los programas
y proyectos.

Proyectos vinculados al PDM

Identificar los proyectos a ejecutar
durante el afio (diversos fondos).

100% de los proyectos estan
vinculados al Plan de
Desarrollo Municipal -PDM-.

Punto de acta del
COMUDE en la
que se evidencie si
esta vinculado o
no al

PDM.

El presupuesto municipal
incluye el 100% de los
proyectos priorizados en el
COMUDE (siempre que el
techo presupuestario permita).

Punto de acta de
priorizaciéon de
proyectos.
Presupuesto
municipal.

servicios municipales

U Informar sobre la situacion
de los servicios de agua,
desechos sélidos (servicios
e ingresos).
Importancia en la calidad
de agua (cloracion).
Sensibilizar en el uso
racional del agua.
Sensibilizar sobre el
cumplimiento reglamentos.

Informar ante el COMUDE los servicios
municipales que la municipalidad presta.

Al menos | vez al afho se ha
presentado informe de los
servicios basicos municipales
en el COMUDE.

Informe.
Punto de acta.

Ejecucion de proyectos
Informar sobre el avance de los
proyectos y posibles dificultades
enfatizar en la participacion
comunitaria en este proceso.

Informe ante el COMUDE de avances de
proyectos en ejecucion.

Al menos | informe ante el
COMUDE de avances de
proyectos en ejecucion al afio.

Informe.
Punto de acta.

Gestion de riesgo
Elaboracién/actualizacion y
discusion del mapa de amenazas
del municipio.

Plan de Gestion de Riesgo (integral)
analizado y validado en el COMUDE.

| Plan de Gestion de Riesgo
analizado y validado en el
COMUDE.

Plan de Gestion
de Riesgo.

Avances de trabajo en las
comisiones del COMUDE
Presentar informe sobre el
avance de las tres acciones o
prioridades de cada comision.

Informar ante el COMUDE los avances
alcanzado por las comisiones de trabajo.

100% de comisiones de trabajo
han informado sus avances al
COMUDE.

Documento
informes.
Punto de acta.

Pago de arbitrios y tasas
por servicios

Sensibilizacién en el COMUDE
sobre el pago de arbitrios como
IUSl y tasas por servicios de
agua, desechos soélidos y otros.

Informe ante el COMUDE de los
avances de ingresos por tributos
municipales (para el andlisis).

| informe de avances de
ingresos propios municipales.

Informe.
Punto de acta.
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Presupuesto participativo
municipal

Informar en el COMUDE sobre
qué es el presupuesto
participativo e iniciar el proceso
como tal.

| proceso de presupuesto participativo
realizado para el ejercicio fiscal del afo
siguiente.

| presupuesto participativo
para el afio siguiente.

Presupuesto para
el afio siguiente
(realizado
participativamente).
Fotografias.
Puntos de acta de
cada reunion.

Priorizacién y validacién de
proyectos

Presentar la propuesta de
proyectos priorizados en planes
y politicas por los COCODE,
mujeres y jovenes a incluir en el
presupuesto de inversion
municipal para su aprobacion y
validacion en el COMUDE.

Proyectos para el siguiente afio definidos
de forma participativa y en base a los
instrumentos de planificacion existentes
en el municipio.

| herramienta de criterios de
priorizacion participativa
utilizada.

Punto de acta.
Herramienta de
criterios de
priorizacién de
proyectos.

Autoevaluacion de
funcionamiento del
COMUDE

A fin de afo habra que realizar
un autodiagndstico del
COMUDE para conocer sus
fortalezas y debilidades con el
objetivo de planificar acciones
prioritarias para su
fortalecimiento en el proximo
afo.

Evaluado y monitoreado el desempefio
del COMUDE.

| herramienta de evaluacion
de desempeiio del COMUDE
aplicado para la evaluacion.

Documento
evaluacion
rellenado.
Medios de
verificacion.

Fuente: herramienta #1 |, Formato para la evaluacion de desempefio del COMUDE. Proyecto Nexos Locales, mayo 2016
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Planificacién y evaluacion del trabajo del COMUDE

3.2.3. Propuesta de aspectos para las valoraciones generales de evaluacion

Tabla 8. Formato de valoraciones generales de evaluacion

Aspectos que favorecieron los avances

Aspectos que favorecieron los avances

Recomendaciones generales

Firmas

Fuente: herramienta #1 |, Formato para la evaluacion de desempefio del COMUDE. Proyecto Nexos Locales,
mayo 2016
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Planificacién y evaluacion del trabajo del COMUDE

3.2.4. Guia de usuario de la herramienta de evaluacion de desempeiio del
COMUDE

Para el uso de la herramienta “Evaluacion de desempeno del COMUDE” se incluyen dos

secciones de apoyo que establecen el contexto conceptual en el cual se aplica la

herramienta, asimismo las intensiones o las motivaciones de este tipo de evaluaciones.

La primera seccién presenta definiciones basicas, el segundo hace referencia a los objetivos

de la evaluacion de desempeno.

Matriz de evaluacion de desempeiio del COMUDE:

Temas estratégicos. Para esta columna se utilizara la informacion contenida en la
herramienta 9 “Formato de programacion anual de las Asambleas ordinarias del
COMUDE”.

Indicadores (metas). Describir lo que se quiere evaluar como desempefio del
COMUDE. Por ejemplo, al menos una organizacion de mujeres integrada y acreditada al
COMUDE. 100% de comisiones de trabajo han informado sus avances al COMUDE, etc.
% Metas. Esta columna esta dividida en 2 subcolumnas, la primera define los alcances o
metas que se han planificado durante el afo y en la segunda, se define el resultado de la
meta evaluada. Se anota si se alcanzé o no la meta o el porcentaje alcanzado de la misma.
Medio de verificacién. En esta columna se anotaran los documentos que evidencian que
la actividad se realizd o se alcanzo la meta trazada.

Medidas de seguimiento. En esta columna se anotaran las acciones que se consideran
realizar por cada meta planificada, alcanzada o por alcanzar; es decir, anotar las acciones
de seguimiento.

Responsable. Anotar el nombre o los nombres de las personas que velaran para que se
realice la accion definida.

Como parte del analisis de la aplicacién de la matriz de evaluacion de desempeio del
COMUBDE, se sugiere anotar en el formato de valoraciones generales de evaluacion de
desempeno un informe concreto sobre las impresiones de la evaluacion, asi como las
recomendaciones que surgen a partir de las valoraraciones realizadas.

Avances. Indicar el nivel de alcance de las actividades o proyectos programados por el
COMUDE.

Atrasos o debilidades. Indicar el resultado de su andlisis luego de la aplicacion de la
matriz de evaluacion de desempeno.

Aspectos que favorecieron los avances. Indicar los criterios de los que aplicaron la
matriz de evaluacion (los aspectos que favorecieron para que se lograran los avances
identificados).

. Aspectos que limitaron los avances. Indicar los criterios de los que aplicaron la

matriz de evaluacion (los aspectos que limitaron el logro o alcance de las metas
establecidas).

. % de participacion de integrantes del COMUDE. El resultado del balance de la

aplicacion de la herramienta No. |3 “Monitoreo de asistencia al COMUDE” con
informacion de la base de datos de la asistencia de cada actor, en la que se identifica el %
de participacion de las y los integrantes del COMUDE (Por actor o actora).

. Recomendaciones generales. En este apartado se anotaran los aspectos que la

comision evaluadora considere como acciones generales de seguimiento para mejorar el
desempeno del COMUDE.
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Planificacién y evaluacion del trabajo del COMUDE

3.3. Herramienta nimero |13. Monitoreo de asistencia al COMUDE

3.3.1. Definiciones basicas
La herramienta de monitoreo de asistencia al COMUDE se sustenta en el manejo de la base
de datos de asistencia por actor a las asambleas ordinarias del COMUDE.

--; llustracion 10. Conceptos bdsicos

Es una herramienta que permite recopilar
i{Qué se comprende por una base y registrar informacién de forma

de datos? estructurada, la que sera (til para el
seguimiento y monitoreo de alguna
situacion en particular.

Se refiere a la asistencia y participacion en
la asamblea de los representantes de los
sectores o actores institucionales y
comunitarios que integran el COMUDE.

{Asistencia por actor?

Fuente: elaboracion propia con base a herramienta # 09 Base de datos para el monitoreo de asistencia de
reuniones del COMUDE por actor (a). Proyecto Nexos Locales, mayo 2016

Objetivo de la herramienta

Registrar informacion que permita identificar y visualizar la regularidad en la paticipacion y
asistencia de actores del COMUDE, permitiendo con esto tomar decisiones para el
fortalecimiento de la participacion efectiva.

{ OGO VOO AL A AN\ )
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3.3.2. Matriz para base de datos
Tabla 9. Tabla para base de datos de monitoreo de asistencia

Repreég‘;:jg: en el Fecha Meses del afio (No. Asistencia por actor)

de Cantidad
nombra

Nombre del
participante
Entidad que
representa

Titular | Suplente miento

Procedencia/
comunidad

>
-_—

=
(%
(o)

Participacion
Participacion

No. de

Total

Fuente: herramienta # 09, Base de datos para el monitoreo de asistencia de reuniones del COMUDE por actor (a). Proyecto Nexos Locales, mayo 2016
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Planificacién y evaluacion del trabajo del COMUDE

3.3.3. Guia de usuario para llenar matriz de base de datos

El formato matriz de base de datos es una herramienta que permitira el monitoreo de
asistencia por actor o actora del Consejo Municipal de Desarrollo -COMUDE-. Se describe
la informacién que cada columna debe contener.

I. Columna l. En la primera columna se anotara el nUmero correlativo de forma
ascendente, de acuerdo a la cantidad; por ejemplo, |, 2, 3, etc.

2. Columna 2. En esta columna se anotara el nombre y apellido completo de la persona
participante debidamente acreditada.

3. Columna 3. En esta columna se colocaran los datos de la entidad representada en el
COMUDE como el Concejo Municipal, Organo de Coordinacién del Consejo
Comunitario de Desarrollo -COCODE-, Organizaciones de la Sociedad Civil -OSC-,
de las instituciones publicas, etc (identificar si son miembros del Consejo Asesor
Indigena).

4. Columna 4. En esta columna anotaran de qué centro poblado proviene la persona,
sobre todo de los representantes comunitarios.

5. Columna 5. Subdividida en 2 columnas, cada una se marcara con una “X” que indica
la asistencia de cada actor del COMUDE, en calidad de titular o suplente.

6. Columna 6. Marcar con una “X” si la persona acreditada es de género masculino (M)
o femenino (F). Con esta columna se puede identificar el nivel de equidad de género
entre los miembros que participan en el COMUDE.

7. Columna 7. En esta columna se anotara la edad de los integrantes acreditados al
COMUDE. Esta informacion es de utilidad para el andlisis de la inclusion de la juventud
en el proceso de planificacion y gestion del desarrollo.

8. Columna 8. Esta columna se anotara el grupo étnico de la o el representante. Este
dato contribuira a identificar la participacion de los pueblos indigenas que integran el
COMUDE.

9. Columna 9. Se anotara en esta columna la fecha del nombramiento del representante,
emitida por la autoridad superior de la entidad a la que representa.

10. Columna 10. Esta seccion esta dividida en 12 columnas, cada una corresponde a un
mes del ano (12 columnas por |2 meses del afo). Anotar un nimero “l (uno)” en el
mes que corresponde si la persona asisti6 el mes indicado.

1. Columna I 1. En esta columna se suma automaticamente el nimero de veces en que
el actor participé en el COMUDE durante el ano (utilizar formato Excel de esta
herramientas).

2. Columna 12. En esta columna de la herramienta se anotan los 12 meses del afo (igual
a |12 reuniones ordinarias por ano).

I3. Columna 13. En esta columna, de manera automatica, se indica el porcentaje de
asistencia de cada actor acreditado en las reuniones del COMUDE.

3.3.4. Recomendaciones generales

e La secretaria del COMUDE debe asegurar el registro y actualizacion constante de la
herramienta.

Se debe solicitar a las personas participantes en las reuniones del COMUDE que se aseguren
de registrarse en la planilla.

Informar, al menos una vez al afo, al COMUDE el balance de participacion de los sectores
representados durante las reuniones.
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Planificacién y evaluacion del trabajo del COMUDE

3.4. Herramienta naumero 14. Criterios de priorizacion de proyectos

3.4.1. Conceptos basicos
En el esquema siguiente se explican algunos terminos que ayudan a la comprension
conceptual y aplicacion de la herramienta.

llustracién | I. Conceptos bdsicos de priorizacién

1

Son aspectos que se establecen para

: definir elementos que orientan la toma
_— i{A qué se le llaman criterios? de decisiones sobre determinada
situacion.

i Se refiere a la definicion de una
{Qué se comprende por situacion anteponiendo su importancia

iorizacion? . .
priorizacion: y/o su necesidad determinante.

Son elementos que se toman en cuenta
i{Qué son los criterios de para orientar |la toma de decisiones en
priorizacién de proyectos? relacion al orden de prioridad de los
proyectos en el municipio.

- Fuente: herramienta #12, Criterios de priorizacion de Proyectos. Proyecto Nexos Locales, mayo 2016

3.4.2. Marco juridico de apoyo para la toma de decisiones

Para la definicion de criterios de priorizacion es importante conocer el marco referencial

- de los planteamientos de desarrollo que se establecen a nivel politico global, como los
Objetivos de Desarrollo Sostenible —ODS- ya que Guatemala es parte de la Organizacién
de Naciones Unidas —-ONU-. Los ODS constituyen compromisos a asumir de parte de las

- entidades del Estado, municipalidades y sociedad organizada para la lucha contra la pobreza,

la desigualdad social, de género, generacional y étnica.

Objetivos de Desarrollo Sostenible -ODS-

En la Cumbre para el Desarrollo Sostenible que se llevd a cabo en septiembre de 2015, los
estados miembros de la ONU aprobaron la Agenda 2030 para el Desarrollo Sostenible que
incluye 17 objetivos de desarrollo sostenible para poner fin a la pobreza, luchar contra la
desigualdad y la injusticia, y hacer frente al cambio climatico.!?

Industria, innovacion e infraestructura
Reduccion de desigualdades

Ciudades y comunidades sostenibles
Produccién y consumo responsable
Accion por el clima

Fin de la pobreza
Hambre cero

Salud y bienestar
Educacién de calidad
Igualdad de género

12 Agenda de desarrollo post 2015. http://www.gt.undp.org/content/guatemala/es/home/post-
201 5/sdg-overview.html
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Agua limpia y saneamiento e Vida submarina
Energia asequible y no e Vida de ecosistema terrestre
contaminante e Paz, justicia e instituciones solidas
Trabajo decente y crecimiento e Alianza para lograr los objetivos
econoémico

sm— -, Competencias municipales del municipio, segin Decreto 12-2002 y sus

—
—
—

reformas decreto 22-2010 al Codigo Municipal

Abastecimiento domiciliario de agua potable debidamente clorada.
Alcantarillado.

Alumbrado publico.

Mercados.

Rastros.

Limpieza y ornato.

Recoleccién, tratamiento y disposicion final de desechos solidos.

Pavimentacion y mantenimiento de las vias publicas urbanas.

Viveros forestales municipales para reforestar cuencas de rios, reservas y otras areas
para proteger la vida, salud, recursos naturales, fuentes de agua y luchar contra el
calentamiento global (Codigo Municipal. Art. 68).

V0NN A WN —

Tabla 10. Ponderacién de criterios

PUNTUACION DISTRIBUCION DE LAS
MAXIMA PUNTUACIONES

No. CRITERIO

Area urbana = 5 puntos

Orientacion territorial del ; -
|5 puntos Area rural = |2 puntos

proyecto Ambos = |5 puntos
< 300 habitantes = 5 puntos
Poblacion beneficiaria 20 puntos S i N U e

501 a 700 habitantes = |5 puntos
> 700 habitantes = 20 puntos

| comunidad = 5 puntos
Impacto del proyecto I5 puntos 2 comunidades = 10 puntos

> 2 comunidades = |5 puntos

Correspondencia del proyecto con
las COMPETENCIAS propias del 20 puntos
municipio (a)

Si = 20 puntos
No = 05 puntos

Contribucion del proyecto a por lo
menos uno de los Objetivos de 10 puntos
Desarrollo Sostenible (b)

Si = 10 puntos
No = 05 puntos

Beneficia solo a hombres = 5
puntos

Equidad de género 10 puntos Beneficia solo a mujeres = 8 puntos
Beneficia a hombres y mujeres = 10
puntos

Beneficia a jovenes (hombres y
mujeres)

Si = 10 Puntos

No = 05 puntos

Juventud 10 puntos

Total
100 puntos.

Fuente: herramienta #12, Criterios de priorizacion de proyectos. Proyecto Nexos Locales, mayo 2016
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Tabla I |. Rangos prioridades de proyectos

Prioridad | De 80 a 100 puntos
Prioridad 2 De 60 a 79 puntos
— Prioridad 3 Menos de 60 puntos

R =g,

| —
—
—

Fuente: herramienta #12, criterios de priorizacién de proyectos. Proyecto Nexos Locales, mayo 2016
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3.4.3. Matriz de criterios municipales para selecciéon de proyectos a considerar en propuesta de inversién municipal
20xx

Tabla |2. Matriz de criterios de priorizacién de proyectos

Criterios de priorizacion de proyectos

Poblacion Impacto | correspondencia Contribucién Juventud Prioridad

Orientacién beneficiaria | del del proyecto con del proyecto a Género Beneficia |
Nombre del | del proyecto <300=05 Proyecto las competencias los Objetivos Beneficia: jovenes:
proyecto Area urbana=5 | com=05 | Propias del de Desarrollo _ 2
; 301-500=10 municipio Sostenible Hombres=5 Si=10
Area rural= 12 2 com=10 : =
" 501-700=15 Si=20 Si=10 Mujeres=8 No=05
Ambos = |5 >2 =
>700=20 com=15 | No=05 No=05 smtesll

Fuente: herramienta #12, Criterios de priorizacion de proyectos. Proyecto Nexos Locales, mayo 2016
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3.4.4. Guia de usuario para llenar la matriz de criterios municipales para

seleccion de proyectos

I. No. En esta columna anotar el nimero correlativo de forma ascendente de acuerdo a
la cantidad de cantidad de proyectos que existan para incluirlo en el proceso de
priorizacion. Por ejemplo 1, 2, 3, etc.

2. Nombre del proyecto. Anotar el nombre del proyecto incluido en el proceso de
priorizacion.

3. Orientacién del proyecto. Anotar en esta columna 05 puntos si tiene cobertura en
el drea urbana, si tiene cobertura solamente drea rural 12 puntos y si el proyecto tiene
cobertura en ambos (area rural y urbana) se le asignan 15 puntos (ver tabla de
ponderacion de los criterios, fila | de la columna distribucion de las puntuaciones).

4. Poblacién beneficiaria. En esta columna anotar 5 puntos si el proyecto tiene una
cobertura poblacional menor a 300 habitantes; 10 puntos si tiene una cobertura de 301
a 500 habitantes; |5 puntos si tiene una cobertura de 501 a 700 habitantes y 20 puntos
si tiene una cobertura de mas de 700 habitantes (ver tabla de ponderacién de los
criterios, fila 2 de la columna distribucion de las puntuaciones).

5. Impacto del proyecto. En esta columna anotar 05 puntos si tiene impacto en una
comunidad, 10 puntos si tiene impacto en 2 comunidades y |5 puntos si tiene impacto
o cobertura en mas comunidades (ver tabla de ponderacién de los criterios, fila 3 de la
columna distribucion de las puntuaciones).

6. Correspondencia del proyecto con las competencias propias del municipio.
Anotar en esta columna si el proyecto responde a las competencias municipales
(revisar listado de competencias descritas en el presente documento). Si responde
anotar 20 puntos, si no responde a las competencias del municipio anotar 05 puntos.

7. Contribucion del proyecto a, por lo menos, uno de los Objetivos de
Desarrollo Sostenible. En la columna en mencién anotar |0 puntos si contribuye

—— con, por lo menos,| de los |7 Objetivos de Desarrollo Sostenible -ODS- (Ver lista de

los ODS). En caso no contribuya a ninguno de los 17, anotar 05 puntos.
8. Equidad de género. En esta columna anotar 5 puntos si solo beneficia a hombres, 8

- puntos si beneficia solo a mujeres y 10 puntos si beneficia a ambos sexos de la

- poblacion (ver tabla de ponderacién de los criterios, fila 6 de la columna

distribucién de las puntuaciones). Este criterio puede contribuir a priorizar algiin

proyecto especificamente de mujeres, atendiendo sus necesidades fundamentales.

— 9. Juventud. Anotar 10 puntos si el proyecto beneficia a jovenes (hombres y mujeres). Si
no beneficia a la juventud anotar 05 puntos (ver tabla de ponderacién de los criterios,
fila 7 de la columna distribucion de las puntuaciones). Este criterio puede contribuir a
priorizar algun proyecto especificamente de jovenes, atendiendo sus necesidades
fundamentales.

. Suma. Luego de haber asignado una calificacion (ponderacion) a cada uno de los
criterios, se suma lo asignado para cada uno de los proyectos y el resultado anotarlo en
la columna en mencion.

. Prioridad. Prioridad |, son aquellos proyectos que tuvieron una suma entre 80y 100
puntos; prioridad 2, son los proyectos que tuvieron entre 60 y 79 puntos y prioridad 3,
proyectos que tuvieron un resultado menor a 60 puntos. En la columna, asignar los
valores que se han mencionado anteriormente (de prioridad).
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3.4.5. Recomendaciones generales

e Se recomienda que, previo a implementar esta herramienta, se valide con las
autoridades municipales.

e Es importante trasferir los conocimientos sobre esta herramienta a personal de la
Direccién Municipal de Planificacion, Direccion de Administracion Financiera
Municipal, Direccion Municipal de la Mujer y Oficina Municipal de la Juventud.

e Es importante hacer una explicacion y/o capacitacion previa solamente a
representantes comunitarios, de preferencia facilitado en el idioma materno de la
poblacion indigena. Esto contribuira a una mayor y mejor participacion de todos en

1

el COMUDE.
e Capacitar a los integrantes del COMUDE como parte del proceso de priorizacion de
proyectos.
3.5. Herramienta nimero 15. Base de datos para el monitoreo de proyectos

El objetivo de la herramienta es registrar informacién que permita identificar el nivel de
avances de los proyectos planificados en el municipio del ano fiscal correspondiente,
permitiendo tomar decisiones para el fortalecimiento de la gestion municipal con
transparencia y calidad.

3.5.1. Conceptos basicos
Previo a conocer la estructura de la herramienta y con la finalidad de contextualizar la
tematica, se aclaran algunos conceptos a través del siguiente grafico.

llustracién 2. Conceptos bdsicos sobre base de datos

— - Es una herramienta que permite recopilar y
registrar informacion de forma
estructurada para monitorear o dar

i{Qué es una base de datos?

, - seguimiento a alguna situacion en
L[] particular.
-

Se refiere al andlisis y seguimiento de la
informacion recopilada y registrada para

{Qué es el monitoreo? verificar el avance de alglin programa o
proyecto o identificar el logro de

objetivos.

El planteamiento de alternativas de
solucién a problemas y/o necesidades
{Qué es un proyecto? presentadas ante el gobierno municipal y/o
a través del Sistema de Consejos de
Desarrollo a nivel comunitario y municipal.

Fuente: herramienta #10, Formato para monitoreo de proyectos. Proyecto Nexos Locales, mayo 2016
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3.5.2. Matriz de base de datos
Tabla |3. Matriz base de datos monitoreo de proyectos

FUENTE DE

FINANCIAMIENTO RCHUIORES

BENEFICIARIOS (AS) ETAPA DE PLANIFICACION ETAPA DE GESTION

I 12

de

la propuesta de

priorizacion

inversion
fuente de
financiamiento
proyecto
I.Pendiente
Fecha de
monitoreo

Evaluacion
2.Aprobado

Nombre del
proyecto
Comunidad
Poblaciéon que
beneficia
Quién present6
la propuesta de
proyecto
Fecha de
presentacion
Fecha de
proyecto
Formulacion de
proyecto
Anilisis de
riesgo en la
Elaboracion de
estudio técnico
de inversiéon
Gestion ante
técnica del
I. Fondos
municipales
2. CODEDE
3. Cooperacion
4. Iniciativa
Actividades de
seguimiento
Observaciones

3.Denegado

Fuente: herramienta #10, Formato para monitoreo de proyectos. Proyecto Nexos Locales, mayo 2016

Resumen de resultados de monitoreo
Tabla 4. Matriz de criterios de priorizacién de proyectos

Cantidad de proyectos en gestion:

Cantidad de proyectos en ejecucion:

Cantidad de proyectos finalizados:

Fuente: herramienta #10, Criterios de priorizacion de Proyectos. Proyecto Nexos Locales,mayo 2016
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3.5.3. Guia de usuario para realizar matriz de base de datos

La herramienta de monitoreo de proyectos presentados y contenidos en el POA del
COMUDE se presenta en dos matrices diferentes. La primera matriz contiene informacion
sobre los beneficiarios, sobre la etapa de planificacién de los proyectos, la etapa de gestion,
e informacion sobre el financiamiento de los mismos.

La segunda matriz es un formato preparado para presentar el resumen de los resultados del
monitoreo que permite visualizar la etapa en que se encuentran los proyectos.

Informacion de beneficiarios (as)

Columna |.En la primera columna se anotara el nimero correlativo de forma
ascendente, de acuerdo a la cantidad; por ejemplo, I, 2, 3, etc.

Columna 2. En esta columna se anotaran el nombre de los proyectos presentados.
Columna 3. Esta columna esta prevista para identificar a la comunidad o centro
poblado que estaria beneficiando el proyecto.

Columna 4. En esta columna se anotara la poblacién beneficiaria (ejemplo: mujeres,
hombres, jovenes, etc.).

Etapa de planificacion

Columna 5. Identificar en esta columna quién fue la persona, entidad o sector que
presento la idea o la propuesta de proyecto.

Columna 6. En esta columna se anotara la fecha en que la idea o propuesta de
proyecto fue presentado ante el COMUDE.

Columna 7. Se anotara en esta columna la fecha en que se realizé la priorizacion de la
propuesta de proyecto.

Columna 8. Se anotara en esta columna una “X” si ya se encuentra en una fase de
formulacion el proyecto.

Columna 9. Se anotara en esta columna el nombre de la entidad sectorial que tenga a
cargo el anilisis de riesgo (CONRED, MARN, MSPAS, entre otros) y auxiliarse de la
columna 20 para anotar el tipo de anilisis que se realiza.

Columna 10. Se anotara en esta columna una “X” si el proyecto ha elaborado el
estudio técnico del proyecto (definicién de caracteristicas, alcances del proyecto,
planos, presupuesto, etc.).

Etapa de Gestién

Columna | I. En esta columna se anotara una “X” si se ha iniciado la gestion de
financiamiento para el proyecto.

Columna 12. En esta columna se anotara si el proyecto se encuentra en proceso
de evaluacién (no se tiene aln resolucion), “2” si el proyecto esta aprobado y “3” si el
proyecto fue denegado.

Columna 13. En esta columna se anotara la fecha en que inicié el proyecto, ademas
auxiliarse de la comuna 20 para anotar el nimero de acta de inicio de obras de la DMP.
Columna 14. En esta columna se anotara el porcentaje de avance fisico del proyecto
proporcionado en la DMP (de acuerdo a bitacora).

Columna 15. En esta columna se anotara el % de avance financiero proporcionado
por la DAFIM.

uln
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6. Columna 16. Se anotara en esta columna la fecha en que finalizé el proyecto. Utilizar

la fecha del acta de finalizacion de proyectos y auxiliarse de la columna 20 para anotar
el numero de acta de finalizacién de proyecto.

Fuente de financiamiento

Columna 17. Se anotara en esta columna la fuente de financiamiento del proyecto.
Escribir nimero “I” si es con fondos municipales; nimero “2” si es con fondos del
CODEDE; numero “3” si es con fondos de la cooperacion (nacional o internacional) y
numero “4” si es con fondos de la iniciativa privada. En la columna 20 anotar el nombre
del cooperante o iniciativa privada.

Columna 18. Se anotara la fecha en que se realizé el monitoreo respectivo.
Columnas 19. Una vez identificada la situacion en que se encuentra el proyecto, en
esta columna se anotaran las actividades y/o acciones que permitiran contribuir en
agilizar la gestion del proyecto. Ejemplo, solicitud de informacion a la DMP, reunién con
el Concejo Municipal, notificacion al CODEDE, etc.

Columna 20. En esta columna se anotara cualquier observacion o ampliacion de las
columnas anteriores.

Formato resumen de monitoreo

Numeral |. Se anotara la cantidad de proyectos que se encuentran en gestion,
ubicandolos en la columna de fuentes de financiamiento a la que pertenecen.

Numeral 2. Se anotara la cantidad de proyectos que se encuentran en ejecucion,
ubicandolos en la columna de fuentes de financiamiento a la que pertenecen.

Numeral 3. Se anotara la cantidad de proyectos finalizados, ubicandolos en la columna
de fuentes de financiamiento a la que pertenecen.

3.5.4. Recomendaciones generales para el monitoreo de proyectos

La Direccién Municipal de Planificacion debe mantener al dia el avance y la etapa
de los proyectos.

Cada comision evaluara el nivel de avance alcanzado durante el ano.

El monitoreo del POA se sugiere que se realice cada vez que se haga rendicion
de cuantas, o al menos 2 veces al ano.
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4. PRESENTACION DE INFORMES ANTE EL COMUDE

Existen una serie de informes que deben presentarse en el seno del COMUDE, siendo uno
de ellos el informe de rendicion de cuentas que la Corporacién Municipal debe presentar
en forma cuatrimestral. Asimismo, otros informes son relacionacionados a las activides
desarrolladas por las comisiones del COMUDE.

-,
Se presentan las herramientas para la elaboracion y presentacion del Informe financiero.
4.1. Herramienta naumero 15. Elaboracion del informe financiero
cuatrimestral

Este informe tiene como punto de partida el presupuesto anual municipal (de enero a
diciembre). El informe debe reflejar los presupuestos asignados a los compromisos que se
han aprobado en el Consejo Municipal de Desarrollo.

4.1.1. Forma T-RI
Este formato es una herramienta oficial que preretende facilitar y unificar los criterios para
la presentacion del informe cuatrimestral como lo establece el Codigo Municipal.

llustracion |3. Formato T-RI Registro de avance de los resultados Institucionales

- Registro de Avance de los Resultados Institucionales

GUATEMALA Forma T-RI

b Informacién P o
- general Nombre de la institucion: - Municipalidad de , .
Auténoma: X

Periodo de informe
1er. Cuatrimestre

Poblacion Beneficiaria Vinculacion ¢/
Cod. del . Meta | Resultado S I ”
Departamento Municipio Municipio PND Meta institucional Producto bre del p AVVRHOE Pwll total Guat la Urbana| Bienestar para la
cuatrimestral  |beneficiada por el| Rural ey
- . . . . - | atoabsoutc’, | proyecto ¥ S
! —
I -
Reportar avances Reportar avances acumulados de
acumulados de los v !
A ; los cuatrimestres ejecutados
cuatrimestres ejecutados
= o 0
016 Contribucién a
A N la Politica Poiitica (Municipal o Nacional) a la que
§ Unidad de [T Avance 016 porce PT— . = p &
Cantidad Medids e b = P b Nacional
. . ortor Il 5 < < oror B B vorcontuald . . .
DI/l DIV/!
DV7o! DIv/or
DIV/ol DIV/0L
DIV/o! DIV/0!
DIv/l DIV/l

Fuente: herramienta #14, Informe financiero cuatrimestral con base al Sistema de Contabilidad Integrado de
Gobiernos Locales —SICOIN GL-. Proyecto Nexos Locales, mayo 2016
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4.1.2. Forma T-P Informacion del presupuesto general de la institucion

llustracion |4. Formato T-P Informacion del presupuesto general de la institucion

il Registro de Informacion Presupuestaria Municipal
GUATEMALA FormaT-P
B iecb - Municipalidad de , . Rector:
[Auténoma: X

Donasiones

(Fuentes: 40y | (Fuentes: 60y |  CODEDE Crz s Total
500 70)

......

copepe | Inaresas Total

P
(Fuentes: 40y -
&= Propios.

Fuente: herramienta #14, Informe financiero cuatrimestral con base al Sistema de Contabilidad Integrado de
Gobiernos Locales —SICOIN GL-. Proyecto Nexos Locales, mayo 2016

4.1.3. Marco juridico de apoyo para establecer prioridades de invesion publica.

Plan Nacional de Desarrollo Katun. Nuestra Guatemala 2032'3

Politica general de gobierno:

I. Cero tolerancia a la corrupcion y modernizacion del Estado. Aumentar la
efectividad de la gobernanza, llevandola de 25 en el afio 2014 hasta situarla en 50 en el
2019.

Mejorar la posicion de pais en el indice de percepcion de la corrupcion, desde la
posicion 32 en el 2014 hasta situarla en el puesto 50 en 2019.

2. Seguridad alimentaria y nutricional salud integral y educacion de calidad.
Reducir en 10 puntos porcentuales la desnutricion croénica al 2019 en nifos menores
de dos anos, a partir del Ultimo dato registrado por la ENSMI 2014/2015. En el primer

'3 Este inciso fue extraido del Plan Nacional de Desarrollo Katun, Nuestra Guatemala 2032.
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afo se reducird en | punto porcentual, a partir del segundo afo a razén de tres puntos
porcentuales anuales.

Para el 2019, se ha disminuido la poblacion subalimentada en un punto porcentual (de
15.6% en 2014/16 a 14.6% en 2019) en funcion de lo registrado en los informes de la
inseguridad alimentaria en el mundo, producidos por la FAO.

Para el 2019, se ha disminuido la mortalidad en la nifiez en 10 puntos por cada mil
nacidos vivos.

Reducir la mortalidad materna en cinco puntos anualmente, hasta alcanzar en el 2019
una razén de 93 muertes por cada cien mil nacidos vivos. Tomando como afo base el
dato reportado por el Ministerio Salud en el 2013, que asciende a | 13 por cada cien mil
nacidos vivos.

Detener la caida de la cobertura en primaria en el afo 2016 e incrementarla en razéon
de 2 puntos porcentuales anuales a partir del afo 2017. Esto implica que en la
administracién 2016-2020 se mejorara la cobertura hasta situarla en el ano 2019 en
88%.

Incrementar, en razén de 3 puntos porcentuales anuales, la cobertura de educacién
preprimaria, para alcanzar en el 2019 un total de 60%.

Aumentar la tasa de finalizacién en primaria hasta alcanzar el valor mas alto registrado
en la ultima década (78.8%).

Reducir a la mitad la brecha entre los grupos de poblacion urbano/rural e indigena/ no
indigena en el indice de desarrollo humano, tomando como base la Ultima informacion
disponible (201 1). La brecha en el IDH entre area urbana y rural, en el afio 2019 debera
ser 0.0975. En tanto que entre la poblacién indigena y no indigena la brecha al ano 2019
debera ser de 0.073.

Fomento de las Mipymes, turismo y construccion de vivienda. Incrementar la
cartera de créditos del sistema bancario para los grupos empresarial menor y
microcrédito en razon de 4 puntos porcentuales para el empresarial menor y elevar
hasta 3% el destinado a microcrédito, mediante la utilizacion de mecanismos
innovadores de estimulo financiero para estos grupos empresariales.

Al 2019 se ha reducido la precariedad laboral, a partir de la disminucion gradual de la
informalidad (65.8%), el subempleo (I 1.7%) y desempleo (2.9%) de conformidad con los
resultados de la segunda ENEI 2014; y la poblacién ocupada viviendo en pobreza
extrema de conformidad con los resultados de la ENCOVI 2014 que la sitda en 20.1%.

Recuperar la posicion de pais en el indice de competitividad turistica del foro
econémico mundial observada en el 2009 (70 de 139 economias a nivel mundial).

Al ano 2019 se ha reducido el déficit habitacional cualitativo en 8% como resultado de

la implementacion de los instrumentos de ordenamiento territorial y regulaciones que
aseguren la calidad de la vivienda y su sostenibilidad.
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4. Seguridad integral. Para el 2019, la tasa de delitos cometidos contra el patrimonio
de las personas se ha disminuido de 97 en el 2015 a 90 en el 2019.
Para el 2019, la tasa de homicidios se ha disminuido de 29.5 en el 2015 a 23.5 en el
2019.

5. Ambiente y recursos naturales. Mantener la proporcion del territorio que se
encuentra cubierto por bosques, de conformidad del tltimo dato disponible (33.7% en
el 2012).

1

Contar con una Ley de aguas con enfoque de gestion integrada de recursos hidricos.
Reducir la pérdida de vidas humanas que se generan como consecuencia de la
ocurrencia de eventos hidrometeorolégicos.

1
g

Incrementar la participacion de la energia renovable en la matriz energética.

6. Pobreza general y pobreza extrema. La pobreza extrema se ha reducido
progresivamente hasta alcanzar el 18.1% y la general el 53.71%, en tanto que el
coeficiente de Gini de los ingresos se ubica por debajo del 0.50.

llustracion |5. Ejes Plan Nacional de Desarrollo K’atun

Bice Blag Haciona de Bea gl Ejes Politica General Gobierno 2017-2020

\, /

= - "

Cero tolerancia a la corrupcién y modernizacion
Estado como garante de los derechos

del Estado
Sesuridad integral

humanos y conductor del desarrollo

- \ J
—
Bienestar para la gente y Guatemala urbana Seguridad alimentaria y nutricion, salud integral
= y rural y educacion de calidad

Fomento de las Mipymes, turismo y

Riqueza para todas y todos L. Nk
q P Y construccion de vivienda

J

Recursos naturales para hoy y el futuro Ambiente y recursos naturales

Fuente: herramienta # 14, Informe financiero cuatrimestral con base a los ejes PND K’atun 2032.
Proyecto Nexos Locales, mayo 2016

4.1.4. Guia de usuario para llenar la Forma T-RI

I. Paso I: Informacion general

En el inicio de la Forma T-Rl y T-P registrar el nombre completo de la institucion,
anotar una "X" segun corresponda la clasificacion institucional.

Paso 2: Informacion especifica

En la columna I. Seleccionar el nombre del departamento.

En la columna 2. Seleccionar el codigo del municipio.

En la columna 3. Seleccionar el nombre del municipio.

l.‘
ViAW

-
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M.
12.

20.

24.

25.

26.

. En la columna 12. Colocar un nimero

. En la columna 13. Colocar un nimero

Presentacion de informes ante el COMUDE

En la columna 4. Anotar en la Forma T-Rl, el nombre de las Metas o los Resultados
del Plan Nacional de Desarrollo. Se debe colocar inicialmente si es una meta o
resultado del PND, posteriormente se debe escribir (textualmente) la meta o resultado
del PND a la que el proyecto municipal esta aportando.

En la columna 5. Anotar el nombre de la meta institucional a la que aporta el
proyecto.

En la columna 6. Anotar el nombre del producto institucional (agrupacion de
proyectos por tipo).

En la columna 7. Colocar el nombre del proyecto de acuerdo como se encuentra
consignado en la matriz POA de la municipalidad.

. En la columna 8. Anotar el avance cuatrimestral segln el tipo de proyecto (la

informacién debe ser la consignada en el perfil del proyecto).

En la columna 9. Anotar el total de poblacion beneficiada al finalizar el proyecto.

En la columna 10. Colocar un nimero “1” si el proyecto es vinculante con un eje del
Plan Nacional de Desarrollo.

. En la columna 1 1. Seleccionar el eje de la Politica General de Gobierno a la que se

vincula el proyecto. Posteriormente, seleccionar la meta del eje de la Politica General
de Gobierno a la que el proyecto esta aportando.

“1”” si el proyecto es vinculante con el
nombre de la idea de proyecto.

“1” si el proyecto proviene de la corporacion
municipal.

. En la columna 14. Colocar el cédigo SNIP del proyecto (no se permitiran

agrupaciones de codigos SNIP por un solo proyecto).

. En la columna I5. Anotar la meta programada para el 2016. En la columna

correspondiente escribir la cantidad en datos absolutos y en la otra columna la unidad
de medida.

. En la columna 16. Colocar en datos porcentuales el avance fisico del proyecto

reportado en el informe cuatrimestral anterior (debe corresponder a lo reportado en
el informe cuatrimestral anterior). Aplica para el segundo y tercer cuatrimestre.

. En la columna 17. Registrar el avance fisico acumulado del proyecto en relacion a los

cuatrimestres ejecutados. Dato absoluto.

En la columna 18. La matriz automaticamente calculara el porcentaje de avance fisico
acumulado, correspondiente al reporte del informe cuatrimestral. Formula:
%Avance fisico = Avance fisico acumulado / Meta fisica anual.

. En la columna 19. Anotar la meta financiera programada para el 2016. Dato absoluto.
22.

En la columna 20. Colocar en datos porcentuales el avance financiero del proyecto
reportado en el informe cuatrimestral anterior (debe corresponder a lo reportado en
el informe cuatrimestral anterior). Aplica para el segundo y tercer cuatrimestre.

. En la columna 21. Registrar el avance financiero acumulado del proyecto en relacién

a los cuatrimestres ejecutados. Dato absoluto.

En la columna 22. La matriz automaticamente calculara el porcentaje de avance
financiero acumulado, correspondiente al reporte del informe cuatrimestral.
Formula: %Avance financiero = avance financiero acumulado / meta
financiera anual.

En la columna 23.Colocar un nimero | si el proyecto contribuye a una politica
municipal vigente.

En la columna 24. Colocar a qué politica municipal o nacional esta contribuyendo la
intervencion correspondiente.
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27. En la columna 25. Describir informacion relevante, problemas y/o alertas que
incidieron en el avance o rezago de las metas establecidas. Describir el estado del
proyecto. Analisis de criterios a nivel central.

.1.5. Informacion de presupuesto general de la instituciéon para la Forma T-P

. Enla columna A. Seleccionar el nombre del departamento.

. Enla columna B. Seleccionar el codigo del municipio.

. Enla columna C. Seleccionar el nombre del municipio.

. Enlas columnas I, 2, 3, 4, 5 y 6. Anotar la informacion correspondiente a

-—, Presupuesto Total de la siguiente forma:

En la columna |I. Recursos Nacionales /transferencias del Estado (Situado

Constitucional) (fuente 10, 20 o 30): anotar el monto total de presupuesto con

recursos nacionales aprobado (fila 1), presupuesto vigente (fila 2), presupuesto

ejecutado en el Cuatrimestre que corresponde (fila 3,4 o 5y en la fila 6 sumar el
total).

En la columna 2. Préstamos (fuente 40 y 50): anotar el monto total de

presupuesto con préstamos aprobado (fila 1), presupuesto vigente (fila 2), presupuesto

ejecutado en el Cuatrimestre que corresponde (fila 3,4 6 5 y en la fila 6 sumar el
total) (préstamos INFOM o Banco del Sistema).

En la columna 3. Donaciones (fuente 60 y 70): anotar el monto total de

presupuesto con donaciones aprobado (fila I), presupuesto vigente (fila 2),

presupuesto ejecutado en el cuatrimestre que corresponde (fila 3,4 6 5y en la fila 6

sumar el total).

e En la columna 4. CODEDE: anotar el monto total de presupuesto con recursos

aprobados (fila |), presupuesto vigente (fila 2), presupuesto ejecutado en el

cuatrimestre que corresponde (fila 3, 4 6 5y en la fila 6 sumar el total).

—— En la columna 5. Ingresos propios: anotar el monto total de ingresos generados
por la municipalidad (fila |), presupuesto vigente (fila 2), presupuesto ejecutado en el
cuatrimestre que corresponde (fila 3, 4 6 5y en la fila 6 sumar el total).

- En la columna 6. Total: la matriz automaticamente calculara la sumatoria para el

- presupuesto total de las columnas I, 2, 3, 4 y 5. Verificar sumas iguales de manera

horizontal y vertical.

5. Enlas columnas 7,8,9, 10y Il. Anotar la informacion correspondiente a

f—— presupuesto para funcionamiento de la siguiente forma:

' En la columna 7. Recursos Nacionales /transferencias del Estado (Situado

Constitucional) (fuente 10, 20 o 30): anotar el monto total de presupuesto para

funcionamiento con recursos nacionales aprobado (fila |), presupuesto vigente (fila 2),

presupuesto ejecutado en el cuatrimestre que corresponde (fila 3,4 6 5y en la fila 6

sumar el total).

En la columna 8. Préstamos (fuente 40 y 50): anotar el monto total de

presupuesto para funcionamiento con préstamos aprobado (fila |), presupuesto

vigente (fila 2), presupuesto ejecutado en el cuatrimestre que corresponde (fila 3, 4 6

5y en lafila 6 sumar el total).

En la columna 9. Donaciones (fuente 60 y 70): anotar el monto total de

presupuesto para funcionamiento con donaciones aprobado (fila I), presupuesto

vigente (fila 2), presupuesto ejecutado en el cuatrimestre que corresponde (fila 3, 4 6

5y en lafila 6 sumar el total).

En la columna 10. Ingresos propios: anotar el monto total asignado a presupuesto

para financiamiento, que los recursos provienen de los ingresos que genera la

municipalidad.

1

4
I
2
3
4
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En la columna I 1. Total: la matriz automaticamente calculara la sumatoria para
funcionamiento de las columnas 7, 8, 9 y 10. Verificar sumas iguales de manera
horizontal y vertical.

En las columnas 12, 13, 14, 15, 16 y 17. Anotar la informacion correspondiente a

presupuesto para inversion de la siguiente forma:

En la columna 12. Recursos nacionales /transferencias del Estado (Situado

Constitucional) (fuente 10, 20 o 30): anotar el monto total de presupuesto para

inversion con recursos nacionales aprobado (fila 1), presupuesto vigente (fila 2),

presupuesto ejecutado en el cuatrimestre que corresponde (fila 3,4 6 5y en lafila 6

sumar el total).

En la columna 13. Préstamos (fuente 40 y 50): anotar el monto total de

presupuesto para inversion con recursos nacionales aprobado (fila I), presupuesto

vigente (fila 2), presupuesto ejecutado en el cuatrimestre que corresponde (fila 3, 4 6

5y en lafila 6 sumar el total).

7. En la columna 14. Donaciones (fuente 60 y 70): anotar el monto total de
presupuesto para inversion con recursos nacionales aprobado (fila 1), presupuesto
vigente (fila 2), presupuesto ejecutado en el cuatrimestre que corresponde (fila 3, 4 6
5y en lafila 6 sumar el total).

En la columna 15. CODEDE: anotar el monto total de presupuesto para inversién
con recursos nacionales aprobado (fila I), presupuesto vigente (fila 2), presupuesto
ejecutado en el cuatrimestre que corresponde (fila 3,4 6 5y en la fila 6 sumar el
total).

En la columna 16. Fondos propios: anotar el monto total de presupuesto para
inversion con fondos que provienen de la recaudacion de ingresos por parte de la
municipalidad (fila 1), presupuesto vigente (fila 2), presupuesto ejecutado en el
cuatrimestre que corresponde (fila 3, 4 6 5 y en la fila 6 sumar el total).

En la columna 17. Total: la matriz automaticamente calculara la sumatoria para

— inversion de las columnas 12, 13, 14, 15y 16. Verificar sumas iguales de manera

horizontal y vertical.

En la columna 18. Informacion adicional: describir informacion relevante,

1

--" problemas y/o alertas que incidieron en el avance o rezago de las metas establecidas.
4.1.6. Recomendaciones generales
‘-" e El formato T-Rl y formato T-P se deben trabajar en las hojas Excel adjuntas, debido a

las formulas integradas por cuestion del sistema.

e Mantener actualizado el estatus financiero de ingresos y egresos municipales por parte
a la DAFIM.

e Mantener actualizado el monto los avances fisicos y financieros de cada proyecto, sea

actividad u obra.
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4.2. Herramienta nimero 16. Presentacion informe financiero
cuatrimestral

4.2.1. Definiciones basicas

El objetivo de la herramienta es explicar a los actores del COMUDE de forma didactica,
clara y sencilla el manejo de los fondos municipales, planificados en el aho y ejecutados en
el periodo (cuatrimestre). Se hace con la finalidad de facilitar la transparencia de la gestion
municipal; de esta manera, se visualiza la inversion municipal por componenete o ejes de
desarrollo.

—,
llustracién 6. Definicién informe finaciero

Instrumento de informacién para la
rendicion de cuentas, de acuerdo a la
obligacién establecida legalmente para
la corporacion municipal.

{Presentacion informe
financiero?

Fuente: elaboracion propia con base a informacion de la herramienta #15, Presentacion informe financiero
cuatrimestral ante el COMUDE. Proyecto Nexos Locales 2016

4.2.2. Diapositivas para la presetacion de informes ante el COMUDE

m— Disponibilidad financiera

Tabla 15. Disponibilidad financiera anual y cuatrimestral
~ DISPONIBILIDAD FINANCIERA ANUAL Y CUATRIMESTRAL
. Transferencia Disponibilidad DI;PGnlb_Illdad
o lngreso Anual Culan;rr:::ml
Ingrasos
Propios 1000 8333 Titulo del grafico
Situado 1500
Constitucional Q@ 14500 Q 12.08 1000
VA-PAZ Q 5500 Q 458 =00 N ——
Impuesto o . . . :
Ci::ulac ion de < @’:1( g o g @rﬂ‘?& \@fé}l \{.;\Q‘?q‘ \‘}._} (PQ“’Q‘V U«@H
Vehiculos Q 14400 Q 12.00
Impuesto al ——Disponibilidad Arual
Petralec Q 5500 Q 458 —g— Disponibilidad Financiera Cuatrimestral
ILISI Q 8700 Q 725
CODEDE Q 30000 Q 25.00
OTROS Q -0 _

Fuente: herramienta #15, presentacion informe financiero cuatrimestral ante el COMUDE. Proyecto Nexos
Locales, mayo 2016
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Ejecucion presupuestaria

Tabla 16. Ejecucion presupuestaria municipal ler. cuatrimestre
EJECUCION PRESUPUESTARIA MUNICIPAL IER.

CUATRIMESTRE
Transferencia o Fechadel Monto EJECUCI{'hN PRESUPUESTARIA Ejecutado
Ingresa Ultimo Ingresado en  Funcionamiento Inversign Cuatrimestra
Ingresos Propios 13/056/201 3 (o] 1 50000 O 50000 O 100000 | O | 50000
Situado
Constitucional 15042016 Q 150000 O 50000 Q 100000 O 1.500.00
IVA-PAZ 24/04/2003 Q 30000 O 10000 Q 20000 O 300,00
Impuesto
Circulacion de
Vehiculos 001415900 Q 156400 O 50000 Q 100000 O 1.500.00
Impuesto al
Petroleo 01500 (o] 10000 | O jon O 3o O 600
U5l 001415900 Q 50000 O 100 O 400 O 5.00
CODEDE 00141900 Q 3400 Q 100 Q 100 O 300
OTROS 01500 (o] 200 Q oo O 200 Q 300
TOTAL Q@ 581000 Q Lene.00 @ 22100 Q  3,317.00

Fuente: herramienta #15, presentacion informe financiero cuatrimestral ante el COMUDE. Proyecto Nexos
Locales, mayo 2016

4.2.3. Contenido presentacion de resultados

Tomado en base lo establecido en los Planes de Desarrollo Municipal de cada municipio y
el Plan Nacional de Desarrollo, se esta presentando en calidad de ejemplo la presentacién
por dimensiones (las cuales deben ser adaptadas para cada municipio).

Dimension social

Seguridad alimentaria: mejora de la nutricion y promocion de la agricultura.
Salud: vida sana, bienestar para todos. Agua segura.

Educacion:educacion inclusiva, equitativa y de calidad.
Género:empoderamiento de las mujeres (equidad de género).

Juventud: inclusion de necesidades del grupo social.

Dimensiéon econé6mica

Promocion del crecimiento econémico, incluyente y sostenible empleo decente.
Modalidades de consumo y produccion sostenible.

Apoyo al combate a la pobreza.

Dimension ambiental

Conservacion de los recursos naturales (reforestacion, control de incendios, etc.).
Uso sostenible de los ecosistemas.

Riesgos; alerta temprana, mitigacion.

Dimension democratica
Acceso a la justicia.
Participacion ciudadana.
Equidad de género.

Dimension urbana y rural

Agua y saneamiento urbano.Energia segura, sostenible.Infraestructura urbana y rural.
Ciudades y asentamientos humanos inclusivos.Seguridad ciudadana.
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4.2.4. Especificacion del proyecto por dimension
Dimension social

Tabla 17. Salud: vida sana, bienestar para todos. Agua segura (ejemplo)

INFORMACION GENERAL DEL PROYECTO -

CONSTRUCCION DEL CENTRO DE ATENCION

Nombre:
INTEGRAL MATERNO INFANTIL-CAIMI-,
SNIP: 16155
NOG: 25666
Contrato No: 15-2012

Unidad de Medida: 30 MT2

Beneficiarios Directc500

Hombres: 200
Muijeres: 300
Monto: Q 1,584,666.00
Avance Fisico: 15%

Avance Financiero: 20%
Fuente: herramienta #15, Presentacion informe financiero cuatrimestral ante el COMUDE.
Proyecto Nexos Locales. Mayo 2016

Dimension econémica
Tabla 18. Produccion del crecimiento econdmico; incluyente y sostenible empleo decente (ejemplo)
INFORMACION GENERAL DEL PROYECTO

CONSTRUCCION MUELLE PRINCIPAL Y MALECON
Nombre:

LACUSTRE
SNIP: 16155
NOG: 25666
Contrato No: 15-2012

Unidad de Medida: 30 MT2

Beneficiarios Directc500

Hombres: 200
Mujeres: 300
Monto: Q 1,584,666.00
Avance Fisico: 15%

Avance Financiero: 20%
Fuente: herramienta #15, Presentacion informe financiero cuatrimestral ante el COMUDE.
Proyecto Nexos Locales. Mayo 2016
Dimension ambiental
Tabla 19. Conservacion de los recursos naturales (reforestacion, control de incendios, etc.)

INFORMACION GENERAL DEL PROYECTO

Nombre: MANEJO DE VIVEROS EN EL MUNICIPIO DE XXXX
SNIP: 16155

NOG: 25666

Contrato No: 15-2012

Unidad de Medida: 30 MT2

Beneficiarios Directc500

Hombres: 200
Mujeres: 300
Monto: Q 1,584,666.00
Avance Fisico: 15%

Avance Financiero: 20%

Fuente: herramienta #15, Presentacion informe financiero cuatrimestral ante el COMUDE.
Proyecto Nexos Locales. Mayo 2016
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Dimension democratica
Tabla 20. Participacién ciudadana (ejemplo)
INFORMACION GENERAL DEL PROYECTO
FACILITACION DE PLANES COMUNITARIOS DE

Nombre:
DESARROLLO DEL MUNICIPIO XXX
SNIP: 16155
NOG: 25666
Contrato No: 15-2012

Unidad de Medida: 30 MT2

Beneficiarios Directc500

Hombres: 200
Mujeres: 300
Monto: Q 1,584,666.00
Avance Fisico: 15%

Avance Financiero: 20%
Fuente: herramienta #15, Presentacion informe financiero cuatrimestral ante el COMUDE.
Proyecto Nexos Locales. Mayo 2016

Dimension urbana y rural
Tabla 2 1. Agua y saneamiento urbano (ejemplo)
INFORMACION GENERAL DEL PROYECTO
MEJORAMIENTO SISTEMA DE AGUA POTABLE EN EL

Nombre:
CASCO URBANO MUNICIPIO XXX
SNIP: 16155
NOG: 25666
Contrato No: 15-2012

Unidad de Medida: 30 MT2

Beneficiarios Directc500

Hombres: 200
Mujeres: 300
Monto: Q 1,584,666.00
Avance Fisico: 15%

Avance Financiero: 20%
Fuente: herramienta #15, Presentacion informe financiero cuatrimestral ante el COMUDE.
Proyecto Nexos Locales. Mayo 2016

4.2.5. Guia de usuario para presentacion de resultados

La herramienta contiene tres secciones:|. informacion presupuestaria; 2. resumen de
ejecucion cuatrimestral; e, 3.informe por proyecto y actividad. A continuacion las
orientaciones que indican como utilizarlas.

Diapositiva 01, disponibilidad financiera anual y cuatrimestral.En las columnas
ingresar informacion de los recursos obtenidos durante el ano (transferencias o ingreso)
de acuerdo a las fuentes de financiamiento existente (puede encontrarse en la DAFIM o en
el cuadro de disponibilidad financiera del POA). La grafica de lineas se realizara
automaticamente.

Diapositiva 02,

En la columna 01: anotar la fuente de financiamiento de los recursos municipales.

En la columna 02: colocar la fecha de ingreso del aporte a la cuenta de la municipalidad
o la asignacion por parte del Ministerio de Finanzas.

En la columna 3: ingresar el monto ingresado en el primer cuatrimestre del presupuesto
municipal (informacion DAFIM).
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En la columna 4: monto del presupuesto destinado a funcionamiento de acuerdo a la ley
o transferencias realizadas.
En la columna 5: monto del presupuesto ejecutado durante el cuatrimestre en base a
actividades y obras (reporte de egresos por la DAFIM o control de gastos por DMP).
3. Diapositiva 3. Listar el contenido y la forma en que esta estructurada la Informacién de
ejecucion de proyecto o actividad (dimensiones segin PDM y/o Plan Nacional de
Desarrollo).
A partir de la diapositiva 4 en adelante. Seleccionar la dimension y resultado que se
acople al proyecto a informarse de acuerdo a los contenidos en la diapositiva 03.

1

1
g

Informacion del cuadro

I. Linea I: nombre del proyecto de acuerdo al SNIP'4 o al contrato.

2. Linea 2: codigo SNIP (si aplica).

3. Linea 3: nimero de operacion GUATECOMPRAS o NPG (para proyectos de compra
directa).

4. Linea 4: nimero del contrato entre la municipalidad y el contratista.

5. Linea 5: la unidad de media a utilizarse para la ejecucion del proyecto (metro, mes,
articulo, etc.).

6. Lineas 6, 7 y 8: beneficiarios directos del proyecto o actividad la cual se cuantifica entre
hombres y mujeres.

7. Lineas 9 y 10: avance fisico y financiero de acuerdo al SNIP o pagos realizados del
proyecto.

8. Fotografias: agregar fotografias del proyecto de antes (cémo estaba sin proyecto),
durante (durante la ejecucién del proyecto); y, después (cuando el proyecto ha finalizado).

NOTA: las diapositivas de la 6 en adelante duplicarlas en la funcién del Power Point (no
copiar y pegar de lo contrario pierde la formula).

4.2.6. Recomendaciones generales

[}

e Que la DAFIM mantenga al dia todos el sistema financieros.

e Que la DAFIM elabore un apartado de conceptos basicos sobre la terminologia
propia de de la estructura del presupuesto, fundamentalmente lo relacionado con los
tipos de ingresos: ingresos propios, Situado Constitucional, IVA-PAZ, Impuesto sobre
Circulacion de Vehiculos, Impuesto al Petroleo, 1USI.

e Que el Concejo Municipal conozca la informacién previo a hacer la presentacion ante
el COMUDE.

e Que en el COMUDE se presente utilizando palabras sencillas para que todos los
actores comprendan con claridad la situacién de las finanzas municipales.

|

14 Sistema Nacional de Inversion Publica -SNIP-

'l

Pagina 64 de 68

M mommommomn e e m m




—
—
—

Logistica basica del COMUDE

5. LOGISTICA BASICA DEL COMUDE

5.1. Herramienta nimero |17. Modelo de ubicacion Interna del COMUDE
La organizacion de las mesas en el salon tienen influencia en el desarrollo de la asamblea.
De la manera en que se dispongan los espacios, fortalecera el ejercicio de la voz y el voto,
permitiendo o no la fluidez del didlogo y las discusiones, la visualizacion de los actores de
las presentaciones y una mejor comunidacion entre los integrantes del COMUDE.

5.1.1. Objetivo de la herramienta
Ordenar la ubicacién de todos los actores titulares, suplentes y personas no acreditadas
para sus participacion en la asamblea.

Como se puede observar en la pagina siguiente (ver llustracién 17), se presenta una
propuesta grafica de la forma en que se deberian ubicar los diferentes integrantes del
Consejo Municipal de Desarrollo -COMUDE-, teniendo como objetivo ordenar
internamente la ubicacion de participantes, desarrollar de manera adecuada cada reunion de
COMUDE y explicar cada una de las ubicaciones se describe en el siguiente apartado.
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5.1.2. Ejemplo de ubicacion de actores del COMUDE

llustracion 17. Modelo de ubicacion interna del COMUDE

Coordinacion | Presidencia

Sindicos/as nombrados/as Q Q Q Q< Concejales/as nombrados/as |

QQ Q<Asesor|'a técnica |

|'I

Titulares

\ NN NN T

aAa e s edaasaea
vvvvevevwvew

AAAATATATATATATATA

\ WA VL VX UL 7,
AN AN AN

Fuente: herramienta # 06, Modelo de
ubicacién de integrantes (titular y

Invitados/as especiales UU U U U szt:)plleénte). Proyecto Nexos Locales, mayo
\AAA A,
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5.1.3. Guia de usuario para la ubicacién interna del COMUDE

La ubicacion de los actores que integran el COMUDE tiene estrecha relacion con la
infraestructura y las condiciones del espacio fisico con que se cuente para el desarrollo de
las reuniones. Se hace la siguiente propuesta:

Coordinacion. La coordinacion/presidencia del COMUDE debe estar en la parte
frontal. Esto permitira tener un panorama amplio y una mejor interaccién de todos los
integrantes.

Sindicos/as y concejales/as nombrados/as. los sindicos, asi como los concejales se
ubicaran a un costado de la coordinacién/presidencia del COMUDE, quienes deberan
estar nombrados por el Concejo Municipal, previo a formar parte de la integracion.
Secretaria. Se sugiere ubicar a un costado de la coordinacién para tener un espacio
adecuado para redactar el acta correspondiente, asi como para hacer las consultas que
considere convenientes a la coordinacién/presidencia del COMUDE. La persona que
tenga a su cargo la secretaria participara en las reuniones con voz pero sin voto!'s.
Apoyo técnico. La Direccion Municipal de Planificacion tendra la responsabilidad de
ser la unidad técnica municipal para brindar el soporte técnico, tanto en el montaje de
cada reunion como en el desarrollo de la mismalé. Se sugiere que su ubicacion sea a un
costado de la mesa de la coordinacion/presidencia del COMUDE, en el lado opuesto
donde se encuentra secretaria.

Integrantes titulares. Los integrantes del COMUDE que son acreditados como
titulares, se ubicaran al frente de las mesas laterales y las mesas del fondo para
identificarlos facilmente al momento que se tomen decisiones y se recurra a la votacion
respectiva. La persona acreditada como titular, en las reuniones del COMUDE participa
con voz y con voto respectivamente.

El Consejo Asesor Indigena (si existiera). Se sugiere que se ubiquen en uno de los
extremos de las mesas laterales, cerca de la coordinacion/presidencia del COMUDE.
Integrantes suplentes. Las personas acreditadas como suplentes se ubicaran atras de
su representante titular. Si no asistiera a la reunion la persona titular, la suplente toma
su lugar en la reunion. Si en la reunion se encontrara el titular, el suplemente
participara con voz pero sin voto.

Invitadas/os especiales. Cuando en las reuniones se cuentan con personas invitadas
(no acreditadas como integrantes del COMUDE), se ubicaran en las sillas de la parte
del fondo (atras de las sillas de las y los titulares).

5.1.4. Recomendaciones generales

Rotular la ubicacién de integrantes del COMUDE: utilizar rétulo de identificacion
sobre las mesas para que cada representante se ubique en el lugar designado.

Guias para integrantes del COMUDE: en la entrada del espacio fisico (salon u otro
lugar), ubicar a personas que colaboren para dirigir a las y los participantes conforme estén
ingresando al lugar.

Informar la estructura y el objetivo: al inicio de la reunion, informar la forma en que se
encuentran ubicadas todas las personas y las razones para conocimiento pleno.

Utilizar gafetes: proporcionar gafetes como parte de la acreditacion, requiriendo su uso

durante la reunién del COMUDE.

'3 Articulo 48, Reglamento de la Ley de Consejos de Desarrollo Urbano y Rural

'® Articulo 51, Reglamento de la Ley de Consejos de Desarrollo Urbano y Rural
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