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A. UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

1. Planificar, organizar, dirigir y controlar las acciones que promuevan la excelencia y calidad en
el servicio de acceso a la informacién publica de la Municipalidad de San Bartolomé Milpas
Altas

2. Recibir y tramitar las solicitudes de acceso a la informacion publica en el plazo establecido por

la Ley;

Orientar a los interesados en la formulacién de solicitudes de informacidn publica;

Proporcionar para su consulta la informacién publica solicitada por los interesados o notificar la

negativa de acceso a la misma, razonando dicha negativa;

5. Expedir copia simple o certificada de la informacidn publica solicitada, siempre que se encuentre
en los archivos del sujeto obligado, cuyo costo debe ser asumido por el solicitante en caso de
reproduccion;

6. Coordinar, organizar, administrar, custodiar y sistematizar los archivos que contengan la
informacién publica a su cargo, respetando en todo momento la legislacién en la materia

7. Revisar que la informacion que se brinde al vecino, sea la correcta y veraz por medio de
informacién Publica.

8. Atender, dar seguimiento y proporcionar la informacion requerida en las solicitudes de forma
escrita, verbal y electronicamente conforme a la ley.

9. Presentar el informe anual ante la procuraduria de Derechos Humanos conforme a la ley

10. Las demaés obligaciones que sefale la Ley.

11. Velar porque se respeten los plazos legales en materia de acceso a la informacion puablica.

12. Actualizar con base a los tiempos establecidos por la Ley el sitio web municipal

13. Recaudar la informacion con las unidades involucradas para remitir a las comisiones de probidad,
finanzas publicas y moneda y a la comision extraordinaria nacional por la transparencia del
Congreso de la Republica de Guatemala el informe mensual en cumplimiento a lo establecido en
el Decreto 101-97 de la Ley Organica del Presupuesto, articulo 17 Ter Informes de sitio web y
comisiones de trabajo.
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MARCO NORMATIVO

o Decreto 57-2008 Ley de Acceso a la Informacion Pablica

o Decreto 101-97 de la Ley Orgéanica del Presupuesto, articulo 17 Ter Informes de sitio web y
comisiones de trabajo.

B. DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

1. Gestién administrativa de personal
Consiste en realizar tareas administrativas derivadas de la gestion del personal como pueden ser
néminas, seguros sociales, contratos, tramitacion de sanciones, despidos, control horario...

2. Reclutamiento y seleccién de personal
La busqueda del candidato ideal para cada puesto de empleo, siguiendo ciertas pautas:

i.  Conseguir una base de CV para poder seleccionar candidatos
ii.  Realizar pruebas de seleccion: Que validen las aptitudes y actitudes de cada candidato
segun el puesto para el que vaya a ser seleccionado.
iii.  Acogida del nuevo empleado: Una vez seleccionado el candidato que pasara a formar parte
de laempresa, hay que llevar a cabo el plan de acogida e incorporacion de nuevos trabajadores
para que se adapten adecuadamente a la institucion, departamento y puesto.



3. Formacion y desarrollo profesional

Necesitamos que los trabajadores sean 100% eficientes, es decir, conlleva formar adecuadamente a
los trabajadores para que desempefien con éxito sus funciones, eviten accidentes y desarrollen todo
su potencial como profesionales. Existen diversas situaciones en las que es necesaria la formacion
por parte del departamento de recursos humanos como:

i.  Incorporacion de nuevos empleados
ii.  capacitaciones

4. Relaciones laborales
El departamento de recursos humanos también se encarga de resolver conflictos que pueda haber
dentro de la institucion.

5. Prevencion de riesgos laborales (PRL)

La empresa debe realizar una serie de actividades que implique cumplir con la normativa en
prevencion de riesgos laborales y medio ambiente, con el fin de evitar accidentes y prevenir
enfermedades profesionales (derivadas del puesto de trabajo).

6. Evaluacion del desempefio

Es importante llevar a cabo un control de la actividad que realiza cada empleado y comprobar si las
politicas aplicadas son las correctas.

Esta tarea se lleva a cabo con todos los trabajadores de la municipalidad, por departamentos y bajo la
supervision del jefe de cada uno de ellos. Este proceso implica; Recoger informacion del puesto y los
trabajadores, realizar un seguimiento personalizado del empleado y entrevistarle. Con la
informacion recogida, se elaborard un plan de mejora que optimice el rendimiento y solucione los
problemas existentes.

7. Beneficios Sociales
Consiste en tratar los asuntos derivados de los beneficios sociales que se otorga a los trabajadores.
Hablamos de tema como: Plan de prestaciones del empleado municipal.

8. Planificacion de la plantilla
Es necesario conocer las necesidades reales y futuras de la municipalidad e ir adaptando el personal
a las mismas.

9. Analisis de puestos de trabajo

Consiste en un estudio pormenorizado de cada puesto de trabajo, con las funciones que van a
desempefiar, las capacitaciones que debe tener la persona que lo lleve a cabo, la evaluacion de riesgos
de cada puesto... todo ello con el fin de cumplir con la normativa y optimizar el rendimiento por
puesto de trabajo.

10. Descripcion y retribucion del puesto de trabajo

A través de la elaboracion de una ficha técnica de cada puesto de trabajo segun su anélisis previo,
determinaremos cudl serd su retribucion; Segun sus funciones, responsabilidades, riesgos... De esta
forma si se va a contratar a alguien, ya se conoce qué es lo que se le va a ofrecer y qué es lo que se
esta buscando.

MARCO NORMATIVO:
e Codigo Municipal, Decreto 12-2022 y sus reformas.
e Ley de Servicio Municipal. Decreto 1-87.
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11.

12.

13.

Cddigo de trabajo, Decreto 1441.

Ley de Contrataciones del estado, Decreto 57-92.
Bono 14, Decreto 43-92.

Aguinaldo, Decreto 76-78.

Ley de Servicio Civil, Decreto 17-48.

C. DIRECCION DE LA POLICIA MUNICIPAL DE TRANSITO

Profesionalizar a los agentes de la policia municipal de transito a través de capacitaciones en
materia de transito.

Realizar montaje de operativos de revision y control, vehicular en la demarcacion municipal.
Brindar apoyo a eventos sociales y culturales.

Disefiar y ejecutar planes operativos.

Controlar, administrar, regular y ordenar el transito vehicular.

Realizar gestiones administrativas para el buen funcionamiento de la unidad PMT (uniformes,
equipo luminoso, sefializacion circunstancial, reparacién de vehiculos para uso de pmt).
Capacitar con personal especializado en el tema de Educacion y Seguridad Vial a docentes y
alumnos de los centros educativos publicos y privados.

Concientizar y sensibilizar a través de acciones educativas alternativas que permitan disminuir
los hechos de transito dentro la demarcacion municipal.

Evaluar periddicamente al personal que cumpla con sus funciones y actividades asignadas.

. Presentar informes peridédicamente sobre las actividades realizadas y alcances por la unidad de la

policia municipal de transito al Concejo Municipal y Alcalde Municipal.

Mantener el sistema de multas al dia, asi evitar inconformidad con los conductores por multas
pendientes de pago.

Mantener informado al sr alcalde municipal sobre las actividades realizadas por la unidad de la
policia municipal de tréansito.

Asistir a capacitaciones virtuales o presenciales coordinadas por el departamento de transito de
la direccidn adjunta de la policia nacional civil.

MARCO NORMATIVO

El dia 30 de enero del afio 2013 se redacta el acta nimero 06-2013 en la que aparece
inserto el punto resolutivo SEPTIMO Del Honorable Consejo Municipal en el cual
acuerdan crear la Policia Municipal de Transito del municipio de San Bartolomé Milpas
Altas del departamento de Sacatepéquez como un cuerpo de Policia Municipal
eminentemente civil, regida por los principios de jerarquia y subordinacion, para
desempefiar sus funciones con apego a la Constitucion Politica de la Republica de
Guatemala, y leyes relacionadas con la seguridad publica y con el transito en la
jurisdiccion municipal de san Bartolomé Milpas Altas.

En el afio 2014, a los 18 dias del mes de diciembre el Ministerio de Gobernacion mediante
Acuerdo Gubernativo NUMERO 467-2014 Acuerda trasladar la Administracion del
Transito a la Municipalidad de San Bartolomé Milpas Altas unica y exclusivamente
dentro de su jurisdiccion.
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D. MERCADOS MUNICIPALES

Administrar de una forma adecuada los Mercados Municipales, especialmente en limpieza,
orden y cobros.

Atencion a los clientes internos y externos de los Mercados.

Supervisar el uso adecuado de las instalaciones de los Mercados por parte de inquilinos y
visitantes.

Gestionar ante la Alcaldia Municipal las solicitudes presentadas por los inquilinos.

MARCO NORMATIVO

Reglamento para el servicio de mercados municipales de la Municipalidad de San Bartolomé
Milpas Altas, Sacatepéquez. Aprobado el 28 de junio de 2012, Acta del Concejo Municipal,
Numero Treinta y Seis Guion Dos Mil Doce (36-2012).

E. JUZGADO DE ASUNTOS MUNICIPALES DE TRANSITO

Conocer, resolver y los casos de impugnaciones de boletas de aviso, requerimiento de pago y
citacion impuesta por la Policia Municipal de Transito del municipio de San Bartolomé Milpas
Altas departamento de Sacatepéquez.

Recepcion de todos los documentos consignados por la Policia Municipal de Transito del
municipio de San Bartolomé Milpas Altas departamento de Sacatepéquez.

Conocer, resolver, los procedimientos referentes a la devolucion de documentos y vehiculos
consignados por la Policia Municipal de Transito, verificando el cumplimiento de todos los
requisitos necesarios para la devolucion de los mismos.

MARCO NORMATIVO

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala. Articulo 259. Juzgado de Asuntos
Municipales. Para la ejecucién de sus ordenanzas y el cumplimiento de sus disposiciones, las
municipalidades podran crear, de conformidad con la ley, su Juzgado de Asuntos Municipales y
su Cuerpo de Policia de acuerdo con sus recursos y necesidades, los que funcionaran bajo 6rdenes
directas del alcalde.

Cédigo Municipal, Decreto nimero12-2002 del Congreso de la Republica. Articulo 161.
Creacion de juzgados de asuntos municipales. Para la ejecucion de sus ordenanzas, el
cumplimiento de sus reglamentos, demas disposiciones y leyes ordinarias la Municipalidad podra
crear, segun sus recursos y necesidades, los juzgados de asuntos municipales que estime
convenientes y los juzgados de asuntos municipales de transito que considere necesarios. En la
creacion de juzgados podréa asignarse competencia por razon de la materia y territorio, segun las
necesidades del municipio.

Ley de Transito, Decreto namero 132-96 Articulo 31. Sanciones. El Ministerio de
Gobernacion, por intermedio del Departamento de Transito o la municipalidad por intermedio
del Juzgado de Asuntos Municipales, segun el caso, podra imponer a las personas, conductores y
propietarios de vehiculos, segun el caso, las sanciones administrativas siguientes: amonestacion,
multas, retencion de documentos, cepos para vehiculos, incautacion de vehiculos y suspension y
cancelacion de licencia de conducir. Estas sanciones se impondran independientemente de las
responsabilidades civiles o penales que pudieran corresponder al actor.

Acta No. 02-2014 se crea el Juzgado de Asuntos Municipales y de Transito.



=

F. OFICINA MUNICIPAL DEL IMPUESTO UNICO SOBRE
INMUEBLES

Atencidn al publico de manera personalizada y via telefonica de casos especiales

Elaborar y entregar a los vecinos las certificaciones (para licencias de construccion, nomenclatura
y estados matriculares)

Registrar a los contribuyentes del 1USI en el sistema (servicios GL o en el sistema autorizado
para ello)

Actualizar el registro de contribuyentes del IUSI por desmembracion en el sistema (servicios GL
0 en el sistema autorizado para ello)

Actualizacion del inmueble por cambio de propietario

Impresion y envio de los recordatorios de pago del impuesto Unico sobre inmueble, asi como la
coordinacion de cobro

Control y resguardo de expedientes de cada inmueble

Realizar la gestion de convenio de pago

Operar resoluciones del Concejo Municipal

. Generacidn, elaboracion y control de liquidaciones, resoluciones y certificaciones para juicios

econémico coactivo

. Recepcion y operacidon de avisos notariales

. Elaboracion de certificaciones catastrales

. Gestionar, asesorar y registrar auto avallos

. Elaborar certificaciones para remitir al Ministerio Publico

. Realizar el registro de traspaso de propiedad

. Elaborar informes relacionados al cargo y/o que se le soliciten.

MARCO NORMATIVO
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8.
9.
10.
11.

Ley del Impuesto Unico sobre Inmuebles, Decreto Numero 15-98.

Decreto 15-98 del Congreso de la Republica.

Convenio entre DICABI y la Municipalidad de San Bartolomé Milpas Altas, Sacatepéquez; afio
2000.

G. SECRETARIA MUNICIPAL

Elaborar las actas de las sesiones del Concejo Municipal en los libros correspondientes y
autorizarlas con su firma, al ser aprobadas de conformidad con el Codigo Municipal.

Elaborar las convocatorias a las sesiones del Concejo Municipal.

Recolectar, archivar y conservar todos los diarios oficiales.

Organizar y distribuir las distintas actividades dentro del personal de la unidad.

Dirigir y ejecutar las funciones de la administracion y funcionamiento de la Secretaria Municipal.
Tiene a su cargo la tramitacion de los recursos administrativos de revocatoria y reposicion
establecidos en la Ley de lo Contencioso Administrativo.

Encargada del tramite y control de los expedientes administrativos que contienen Elaboracion de
resoluciones, actas de COMUDE y COMUSAN, actas varias, acuerdos de alcaldia,
certificaciones, auténticas de documentos, extendidos por los registros y funcionarios de esta
Municipalidad.

Extension de actas de sobrevivencia a los pensionados del Estado.

Atencion e informacion al publico.

Desarrollar las actividades de secretaria administrativa del alcalde y concejo.

Archivar las certificaciones de las actas de cada sesion del Concejo Municipal.



12.

13.
14.
15.

16.
17.

Inscribir y mantener actualizado los Consejos Comunitarios de Desarrollo que operen en el
municipio.

Inscribir las actas de matrimonios efectuados en la municipalidad.

Elaboracion de contratos administrativos.

Encargada del tramite para la suscripcién de los Convenios Interinstitucionales celebrados con
varias instituciones.

Elaboracion y tramitacion de Sobrevivencias del aporte econdmico del adulto mayor.
Encargada de elaborar y entregar resoluciones de todas las solicitudes que ingresan a la unidad.

MARCO NORMATIVO

Caddigo Municipal.

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala al régimen municipal.
Reglamentos Internos.

Ley de Servicio Municipal.

Cadigo Civil.

Cadigo Penal.

H. DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION

Cumplir y ejecutar las decisiones del Concejo Municipal en lo correspondiente a su
responsabilidad y atribuciones especificas;

Elaborar los perfiles, estudios de pre inversion y factibilidad de los proyectos para el desarrollo
del municipio, a partir de las necesidades sentidas y priorizadas;

Mantener actualizadas las estadisticas socioeconémicas del municipio, incluyendo la informacién
geogréfica de ordenamiento territorial y de recursos naturales;

Mantener actualizado el registro de necesidades identificadas y priorizadas, y de los planes,
programas Yy proyectos en sus fases de perfil, factibilidad, negociacién y ejecucién;

Mantener un inventario permanente de la infraestructura social y productiva con que cuenta cada
centro poblado, asi como de la cobertura de los servicios publicos de los que gozan éstos;
Asesorar al Concejo Municipal y al Alcalde en sus relaciones con las entidades de desarrollo
publicas y privadas;

Suministrar la informacion que le sea requerida por las autoridades municipales u otros
interesados, con base a los registros existentes; v,

Mantener actualizado el catastro municipal. Las municipalidades podran contratar en forma
asociativa los servicios de un coordinador de sus oficinas municipales de planificacion.

MARCO NORMATIVO

Decreto Nimero 22-2010. Y sus Reformas.

I. DIRECCION DE ADMINISTRACION FINANCIERA INTEGRADA
MUNICIPAL -DAFIM-

Funciones Basicas de la DAFIM

1.

Proponer, en coordinacion con la Direccion Municipal de Planificacion, al Alcalde Municipal, la
politica presupuestaria y las normas para su formulacion, coordinando y consolidando la
formulacion del proyecto de presupuesto de ingresos y egresos del municipio, en lo que
corresponde a las dependencias municipales;



2. Rendir cuenta al Concejo Municipal, en su sesién inmediata, para que resuelva sobre los pagos
que haga por orden del Alcalde y que, a su juicio, no estén basados en la Ley, lo que lo eximira
de toda responsabilidad con relacion a esos pagos;

3. Programar el flujo de ingresos y egresos con base a las prioridades y disponibilidades de la
municipalidad, en concordancia con los requerimientos de sus dependencias municipales,
responsables de la ejecucion de programas y proyectos, asi como efectuar los pagos que estén
fundados en las asignaciones del presupuesto municipal, verificando previamente su legalidad;

4. Llevar el registro de la ejecucidn presupuestaria y de la contabilidad de la municipalidad y
preparar los informes analiticos correspondientes;

5. Remitir a la Contraloria General de Cuentas, certificacion del acta que documenta el corte de caja
y arqueo de valores municipales, a mas tardar cinco (5) dias habiles después de efectuadas esas
operaciones;

6. Evaluar cuatrimestralmente la ejecucion del presupuesto de ingresos y gastos del municipio y
proponer las medidas que sean necesarias;

7. Efectuar el cierre contable y liquidar anualmente el presupuesto de ingresos y gastos del
municipio;

8. Recaudar, administrar, controlar y fiscalizar los tributos y, en general, todas las demas rentas e
ingresos que deba percibir la municipalidad, de conformidad con la Ley;

9. Asesorar al Alcalde y al Concejo Municipal en materia de administracién financiera;

10. Mantener una adecuada coordinacion con los entes rectores de los sistemas de administracion
financiera y aplicar las normas y procedimientos que emanen de éstos;

11. Elaborar y mantener actualizado el registro de contribuyentes, en  coordinacion
con el catastro municipal;

12. Informar al Alcalde y a la Direccién Municipal de Planificacion sobre los cambios de los objetos
y sujetos de la tributacion;

13. Administrar la deuda pablica municipal;
14. Administrar la cuenta caja Unica, basandose en los instrumentos gerenciales, de la Cuenta Unica
del Tesoro Municipal,
15. Elaborar t presentar la informacion financiera que por Ley le corresponde;
16. Desempefiar cualquier otra funcion o atribucién que le sea asignada por la Ley, poe el
Concejo o por el Alcalde Municipal en materia financiera.

Funciones Bésicas del Area de Presupuesto

En el Area de Presupuesto se coordina todo lo relacionado al proceso presupuestario que incluye: la
planificaciéon, formulacion, presentacién, aprobacién, ejecucion, seguimiento, evaluacion,
liquidacidn y rendicion del presupuesto municipal en concordancia con la normativa legal vigente.
Las principales funciones que se deben desarrollar son las siguientes:

a. Disefar, mantener y actualizar los reglamentos, instructivos y procedimientos internos, que
permitan aplicar la técnica presupuestaria, en las fases de planificacion, formulacion, presentacion,
aprobacion, ejecucion, seguimiento, evaluacion, liquidacion y rendicion del presupuesto municipal.
n. Evaluar la aplicacion de las normas, sistemas y procedimientos para la elaboracion del anteproyecto
y proyecto de presupuesto y la programacion de la ejecucion presupuestaria.

c. Participar en la elaboracion de la politica presupuestaria y financiera, que proponga la Direccién
de Administracion Financiera Integrada Municipal a las autoridades municipales.

d. Elaborar en coordinacion con la Direccién Municipal de Planificacion, el anteproyecto y proyecto
de presupuesto municipal, la programacion de la ejecucion presupuestaria de inversion fisicay con
los responsables de cada programa, la evaluacion de la gestion presupuestaria.

e. Elaborar las propuestas de escenarios presupuestarios de ingresos y gastos para someterlos a
analisis de las autoridades municipales.



f. Elaborar las propuestas de niveles de gastos, de acuerdo a la politica presupuestaria especifica

aprobada por los Gobiernos Locales.

g. Realizar la programacion de los ingresos de acuerdo a las metas de recaudacion establecidas.

h. Elaborar la programacién de los gastos conforme las estimaciones de ejecucion fisica, presentada

por las unidades administrativas correspondientes y responsables de programas.

i. Asesorar a las dependencias, unidades administrativas municipales y responsables de los

programas en la elaboracion de sus propuestas de gastos para ser consideradas en el anteproyecto y

proyecto de presupuesto.

j. Analizar y ajustar en conjunto con el Director Financiero, de acuerdo a la politica  presupuestaria

municipal, las propuestas de gastos enviadas por las dependencias, unidades administrativas

municipales y responsables de programas.

k. Realizar la apertura o asignacién del presupuesto aprobado por la Autoridad Superior.

I. Proponer normas técnicas complementarias a las establecidas en la legislacion nacional vigente en
materia presupuestaria, aplicable a los Gobiernos Locales.

m. Coordinar con el Area de Tesoreria la programacion de la ejecucion financiera del presupuesto.

n. Analizar, registrar, validar y someter a consideracion del Director Financiero las solicitudes de
modificaciones y transferencias presupuestarias presentadas por las dependencias, unidades
administrativas municipales y responsables de programas.

0. Registrar en el SIAF vigente, las solicitudes de modificaciones y transferencias al presupuesto.

p. Supervisar, controlar y apoyar la gestion presupuestaria de las dependencias y unidades
administrativas municipales.

g. Evaluar la ejecucion del presupuesto, en cuanto a la aplicacién de la legislacién nacional vigente,
en materia presupuestaria y las Normas Internas de los Gobiernos Locales.

r. Analizar periédicamente y someter a consideracion del Director Financiero, los informes sobre la
ejecucidn del presupuesto de gastos y de realizaciones fisicas, asi como verificarel cumplimiento
de los programas como fueron formulados, las causas de las desviaciones si las hubiera, y proponer
las medidas correctivas necesarias.

s. Elaborar y someter a consideracion de las autoridades municipales la informacion periddica sobre

la ejecucién de ingresos.

t. Llevar estadisticas de los proyectos multianuales que se ejecutan, a fin de asegurar su
financiamiento en los respectivos presupuestos.

u. Utilizar la metodologia de indicadores financieros que proporciona el Ministerio de Finanzas
Publicas a través de la Direccion de Asistencia a la Administracion Financiera Municipal
(DAAFIM) como herramientas para el analisis del comportamiento de la ejecucion presupuestaria
de ingresos y egresos.

v. Presentar informes de forma periddica a la Autoridad Superior sobre la ejecucion presupuestaria
de ingresos y egresos y a otras entidades que lo requieran segun la normativa legal vigente.

w. Desempefiar cualquier otra funcién o atribucién que le sea asignada por Ley o Autoridad
Superior en materia Presupuesto.

Funciones Béasicas del Area de Contabilidad
En el Area de Contabilidad se lleva el control de las operaciones contables que se generan como
resultado de la gestion y ejecucion presupuestaria y de operaciones de regularizacion, que permiten
obtener los Estados Financieros; para elaborar informes sobre la situacion financiera municipal.

Las principales funciones a desarrollar son las siguientes:

a. Administrar la gestion financiera producto del registro de la ejecucién presupuestaria, de
conformidad con el SIAF vigente y los lineamientos emitidos por la Direccion de Contabilidad del
Estado del Ministerio de Finanzas Publicas como érgano rector en la materia.



b. Aplicar la metodologia contable a los Estados Financieros, conforme a su naturaleza juridica,
caracteristicas operativas y requerimientos de informacion, de acuerdo a las Normas de Contabilidad
Integrada Gubernamental.

c. Aplicar el Plan de Cuentas y los clasificadores contables establecidos por la Direccion de
Contabilidad del Estado, adecuados a la naturaleza juridica, caracteristicas operativas y
requerimientos de informacion de los Gobiernos Locales.

d. Coordinar, verificar, controlar y resguardar la documentacién de respaldo relacionada a las
operaciones de origen presupuestario y extrapresupuestario de ingresos y gastos.

e. Validar y aprobar en el SIAF vigente, la ejecucidn presupuestaria de ingresos y gastos a partir del
registro del devengado.

f. Realizar la conciliacion oportuna de todas las cuentas bancarias que se utilizan en los Gobiernos
Locales.

g. Efectuar el andlisis e interpretacion de los Estados Financieros y elaborar los informes para la toma
de decisiones de la Autoridad Superior.

h. Elaborar informes periddicos de anélisis financiero tomando como referencia la metodologia de
indicadores financieros que proporciona el Ministerio de Finanzas Publicas a través de la Direccion
de Asistencia a la Administracion Financiera Municipal.

i. Verificar periédicamente la informacion contable registrada en el SIAF vigente, que permita
conocer en tiempo real la gestion presupuestaria, de caja y patrimonial, asi como los resultados
operativos, econémicos y financieros.
j. Mantener actualizado el libro de inventario de bienes muebles e inmuebles, asi como el de bienes
fungibles y el archivo con su respectiva documentacién de respaldo.

k. Coordinar el envio mensual de los reportes de “Caja Consolidada” y “Caja de

Movimiento Diario” a la Contraloria General de Cuentas para cumplir con el proceso de

rendicion de cuentas.

I. Realizar el proceso de verificacion y registro de las operaciones contables de regularizacion previo
al cierre contable.

m. Realizar el proceso de cierre contable, la generacion de los Estados Financieros y reportes
auxiliares en los tiempos establecidos en la legislacion nacional vigente.

n. Velar por la integridad de la informacion financiera registrada en el SIAF vigente, oportunidad de
los registros y la razonabilidad de las cifras presentadas.

0. Preparar y presentar informes analiticos a la Autoridad Superior y a las entidades que lo requieran
de acuerdo a la normativa legal vigente.

p. Desempefiar cualquier otra funcién o atribucion que le sea asignada por Ley o Autoridad Superior
en materia contable.

Funciones Basicas del Area de Tesoreria

En el Area de Tesoreria se realizan las actividades de recaudacion de los ingresos propios y la
percepcidn de ingresos provenientes de las distintas fuentes de financiamiento que permiten la gestién,
programacion y ejecucion del pago de los proveedores y acreedores, asi como las demas obligaciones
adquiridas por los Gobiernos Locales.

Las principales funciones a desarrollar son las siguientes:

a. Rendir cuentas a la Autoridad Superior, en su sesion inmediata, para que resuelva sobre los pagos
que hagan por orden de la Autoridad Administrativa Superior y que a su juicio no estén basados en
Ley, lo que lo eximiré de toda responsabilidad con relacion a esos pagos.

b. Programar el flujo de ingresos y egresos con base a las prioridades y disponibilidades financieras de
los Gobiernos Locales, en concordancia con los requerimientos de sus dependencias municipales,
responsables de la ejecucidn de sus programas y proyectos; asi como efectuar pagos que estén fundados
en las asignaciones del presupuesto municipal con verificacion previa de su legalidad.
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c¢. Coordinar el proceso de actualizacion del registro de contribuyentes para realizar una efectiva
programacion y recaudacion de los ingresos propios.

d. Elaborar juntamente con el Area de Presupuesto la programacion financiera de la ejecucion
presupuestaria y programar el flujo de fondos.

e. Proveer informacion en tiempo real del movimiento y disponibilidad de fondos para la toma de
decisiones.

f. Coordinar la elaboracién de estrategias de recaudacion de los tributos.

g. Coordinar con el Director Financiero las actividades relacionadas a: recaudar, administrar,
controlar y fiscalizar los tributos y en general todas las rentas e ingresos que deben percibir los
Gobiernos Locales.

h. Elaborar la programacion de la recaudacién con base al registro de contribuyentes y el
comportamiento de la percepcidn de los ingresos propios.

i. Verificar diariamente que se realicen los dep6sitos de la recaudacion de forma integra y oportuna.
Para el caso de los cobros que se realicen a través del procesamiento electronico de medios de pago
se debe observar lo establecido en el Acuerdo Ministerial Numero 129-2021 del Ministerio de
Finanzas Puablicas.

j Realizar la aprobacion de los depdsitos por concepto de ingresos propios en el SIAF vigente que
permitan llevar el control de la disponibilidad financiera.

k. Realizar la aprobacion del pago en el SIAF vigente para cumplir con los compromisos previamente
adquiridos con base a la disponibilidad financiera.

I. Gestionar la apertura de cuentas bancarias cuando fuere necesario, para el manejo de fondos de los
Gobiernos Locales.

m. Llevar el control de saldos de todas las cuentas bancarias y conciliarlos con el Libro de Bancos.
n. Llevar el control de saldos de las cuentas escriturales que integran la Cuenta Unica del Tesoro
Municipal (CUT).

0. Elaborar programacién de los pagos conforme la disponibilidad financiera municipal.

p. Llevar el control y resguardo de las formas autorizadas por la Contraloria General de Cuentas que
se utilizan para la recaudacién y percepcion de los ingresos y la rendicién de las mismas.

g. Realizar arqueo de valores y formas autorizadas por la Contraloria General de Cuentas a los
encargados de la recaudacion.

r. Registrar de manera oportuna y llevar el control de los ingresos percibidos originados por otras
fuentes de financiamiento, distintas a los ingresos propios.

s. Desempefiar cualquier otra funcion o atribucion que le sea asignada por Ley o Autoridad Superior,
en materia financiera.

MARCO NORMATIVO

e Acuerdo Ministerial No. 558-2021 Manual de Administracion Financiera Integrada Municipal

(MAFIM)

Decreto Numero 12-2002 Cédigo Municipal

Decreto 15-98 Ley del Impuesto Unico Sobre Inmuebles

Decreto 31-2002 Ley Orgénica de la Contraloria General de Cuentas

Decreto 101-97 Ley Organica del Presupuesto.

Resolucién Numero 001-2022 Normas para el uso del sistema de informacién de Contrataciones

y adquisiciones del Estado Guatecompras.

e Acuerdo Ministerial NO 563-2018 Requisitos y Metodologia de inscripcion y precalificacion
ante el Registro General de Adquisiciones del Estado.

e Decreto Nimero 16-2021 Ley del Impuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para el
Ejercicio Fiscal 2021.

e Decreto No. 57-92 Ley de Compras y Contrataciones del Estado, Edicion Actualizada.
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J. ALCALDIA

Secretaria de Alcaldia:
1. Apoyar en aspectos administrativos relacionados a gestiones propias de la alcaldia.

Piloto Municipal
1. Apoyar con el traslado de personal municipal a las diferentes comisiones que se presenten y
entrega de documentos propios de la Municipalidad.

Supervisor de Campo
1. Supervisar el trabajo del personal de campo.

MARCO NORMATIVO
e Cbdigo Municipal y Ley de Servicio Municipal

Puesto de Salud

Recepcién y archivo:

Atencion a usuario segln asista.

Anotacioén en hojas de control de pacientes segun clinicas.
Entrega de expedientes clinicos a personal de enfermeria.
Ordenar y guardar expedientes utilizados durante el dia.

Reportar a personal pacientes que asisten a hisopados.

Da orientacion a personas que asisten por primera vez al servicio.
Orienta a los pacientes que asisten a vacunacién contra covid-19.
Elabora informes mensuales para municipalidad de San Bartolomé.
Apoya al servicio segin necesidades.

©CoNoOAWNE

Personal de intendencia:

1. Realizan limpieza en todo el servicio como: clinicas, bancas, sillas, mesas, bafios de las
distintas clinicas.

Realizan cambio de sabanas en las clinicas seguiin ameriten.

Realizan recoleccion de basura segun desecho en cada clinica.

Cubren recepcidn y archivo segun horario de comida.

Hacen entrega de desechos a eco termo.

Apoyo a vacunacion covid-19 con registro y vacuna (Maria Chapaz, segin Profesion)
Apoya al servicio segun necesidades.

Nooakown

Piloto de ambulancia:

Traslada pacientes segun referencia.

Realiza limpieza de unidad.

Realiza traslado de medicamento al servicio seguin despacho.

Realiza traslado de vacuna segun despacho.

Apoya al servicio segun necesidades (apoyo a vacunacion, apoyo a traslado de documentacion
legal segln contraloria).

agrwbdE

MARCO NORMATIVO
e Decreto nimero 90-97 Cédigo de Salud




10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

12

Convenio de Cooperacion Interinstitucional entre la Municipalidad de San Bartolomé Milpas
Altas y el Ministerio de salud Publica y Asistencia Social.

K. DIRECCION MUNICIPAL DE LA MUJER

Planificar y programar las acciones de caracter técnico que implementard la (Direccion) Oficina
Municipal de la Mujer;

Ejecutar el presupuesto asignado por el Concejo Municipal para el funcionamiento de la
(Direccion) Oficina Municipal de la Mujer y el cumplimiento de sus atribuciones;

Coordinar con el ente municipal encargado, la elaboracién del Manual de Funciones de la
(Direccion) Oficina Municipal de la Mujer, especifico del municipio;

Informar al Concejo Municipal y a sus Comisiones, al Alcalde o Alcaldesa, al Concejo Municipal
de Desarrollo y a sus comisiones, sobre la situacion de las mujeres en el municipio;

Brindar informacion, asesoria y orientacion a las mujeres del municipio, especialmente sobre sus
derechos;

Promover la participacién comunitaria de las mujeres en los distintos niveles del Sistema de
Concejos de Desarrolla Urbano y Rural;

Informar y difundir el que hacer de la (Direccion) Oficina Municipal de la Mujer, a través de los
medios de comunicacion con el objeto de visibilizar las acciones que la Oficina realiza en el
municipio;

Coordinar con las dependencias responsables, la gestion de cooperacidn técnica y financiera con
entes nacionales e internacionales, para la implementacién de acciones y proyectos a favor de las
mujeres del municipio y fortalecimiento de la DMM

Informar y proponer en las sesiones del Concejo Municipal, cuando se aborden temas
relacionados con politicas publicas, planes, programas, proyectos, presupuestos y acciones
relacionadas con las mujeres a nivel municipal,

Informar y proponer en la planificacion técnica del Plan Operativo Anual Municipal, en
coordinacién con la Direccién Municipal de Planificacion, en temas relacionados con las mujeres;
Informar y proponer en la elaboracién del presupuesto anual municipal, en coordinacion conjunta
con la Direccion Municipal de Planificacion y la Direccion Administrativa Financiera Integrada
Municipal, en temas relacionados a las mujeres;

Avrticular y coordinar acciones a nivel municipal con las Comisiones Municipales de la Familia,
la Mujer, la Nifiez, la Juventud y Adulto Mayor, para establecer una relacién armonica de trabajo
gue propicie el desarrollo integral de las mujeres;

Participar en las redes y/o mesas conformadas a nivel municipal, que tengan como fin la
prevencion y erradicacion de todas las formas de discriminacion y violencia en contra de las
mujeres, estableciendo alianzas estratégicas de articulacion con actores institucionales,
organizaciones de sociedad civil y organizaciones de mujeres; y,

Coordinar con las instituciones del gobierno central las acciones y politicas publicas relacionadas
con los derechos de las mujeres.

Elaborar, ejecutar, monitorear y evaluar los planes, programas y proyectos surgidos de las
necesidades reales y de la proyeccion de desarrollo integral de las mujeres

Participar en las reuniones del COMUDE con el fin de articular las propuestas con los diferentes
actores locales y apoyar las demandas de las mujeres que participan en ese espacio institucional

Participar y representar a la DMM en las coordinaciones intermunicipales, departamentales y
nacionales que sean relevantes para la gestion de la DMM

Investigar, analizar y elaborar documentos sobre los avances nacionales e internacionales en el
tema equidad de genero

Organizar celebraciones de carécter nacional e internacional, conmemorativas con fechas claves
sobre el tema de la mujer
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20. Coordinar acciones con la oficina del adulto mayor y promocién de educacion municipal
21. Velar porque se mantenga y actualice permanentemente el centro de documentacién

22. Elaborar informes mensuales y anuales

23. Supervision y monitoreo de las funciones de personal a cargo

24. Otras que se deriven de la naturaleza del puesto.

MARCO NORMATIVO
e Decreto 022-2010
e Decreto 39-2016

Oficina Municipal de Proteccion de la Nifiez y Adolescencia

1. Abrir espacios para la participacion activa de la nifiez y la juventud en el desarrollo de las

comunidades y del municipio.

Conocer y difundir la legislacion a favor de la nifiez y de la adolescencia.

Dar seguimiento a las politicas publicas municipales a favor de la nifiez y la juventud.

Promover y realizar actividades culturales deportivas y educativas.

Preparar un plan de trabajo anual que incluya planes proyectos programas y actividades

dirigidas a fomentar la participacién de la nifiez y juventud.

6. Informar de las distintas actividades al Concejo y Alcalde Municipal de forma periddicay o
cuando sea requerido.

7. Supervisar a los maestros del CEM vy otros centros educativos, de acuerdo a convenios suscritos
con entidades publicas o privadas, informe mensual.

8. Encargado(a) de la administracion, manejo, distribucién y liquidacion de las donaciones
recibidas de entidades publicas y privadas.

9. Otros inherentes y que se deriven de la naturaleza del puesto

agrwn

MARCO NORMATIVO
e Acta nimero 16-215 del Concejo Municipal, de fecha 18 de marzo de 2015.
o Decreto Nimero 27-2003 del congreso de la Republica.

Direccién del Centro Educativo Municipal -CEM-

Representar a la institucién ante el ministerio de educacion.

Asistir a reuniones de supervision de plan diario.

Elaboracion de expedientes de incremento de cuotas.

Solicitar autorizacion al ministerio de educacion para excursion.

Revision de resultados de evaluaciones de alumnos y proponer soluciones.

Elaboracion de calendarizacién anual de actividades Técnico-administrativas.

Envio de datos para asignacion de codigos de estudiantes del nivel medio, matriculas.

Firma de toda la documentacion que es de su competencia como cuadros de recuperacion,

diplomas, certificados por alumnos, razonamiento de recuperaciones, etc.

9. Supervisar y coordinar el trabajo del personal.

10. Revision de expedientes de alumnos.

11. Atender casos especiales de alumnos y padres de familia cuando le sean remitidos por el personal
docente, resolviendo o tomar las medidas y acciones que correspondan de acuerdo con el
reglamento interno.

12. Revisar notas de evaluaciones parciales y fin de semestre, asi como la emision de boletas de notas.

13. Gestion de examenes extraordinarios.

14. Revision y firma de cuadros requeridos por el ministerio de educacion MED-B y MED-D.

15. Elaboracion de estadistica de cotejo rapido.

16. Elaboracion de estadisticas iniciales y anuales.

17. Auto censo institucional.

N~ wWNE


https://www.congreso.gob.gt/assets/uploads/info_legislativo/decretos/2010/022-2010.pdf

18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.
26.
27.
28.
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Gestidn de la operacion escuela a donde corresponda.
Conformar expedientes de revalidacion de las diferentes jornadas.
Revision y firma de laboratorios de graduandos.
Preparacion de papeleria para actos de graduacion.
Gestidn de impresion de titulos y diplomas.

Firma de documentos de graduandos.

Suscripcion de actas de inicio y fin de siclo escolar.
Elaboracion del POA.

Elaboracion de expediente para asistir a teatro.
Proceso de inscripciones.

Hojas de servicios.

MARCO NORMATIVO

Decreto Numero 12-91, Congreso de la Republica de Guatemala

Instructor de Marimba Municipal y Banda Municipal

1.
2.
3.
4
5.

6.

7.
8.

9

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

Asistir puntualmente a sus labores y cumplir con los objetivos propuestos,

Utilizar los recursos tecnol6gicos para impartir sus catedras, previa planificacion.

Velar porque los alumnos permanezcan dentro del salén durante el horario de clases.

Presentar un informe mensual al Gestor Educativo sobre el comportamiento y rendimiento de los
alumnos.

Planificar anual, bimestral y semanal, los cursos asignados con base a competencias que puedan
ser evaluados.

Impartir clases de calidad, fomentando la participacion activa del alumno, que motive el deseo
de aprender de manera sistematica y auto dirigido.

Responsable de cuidar y proteger el material didactico, asi como las instalaciones municipales.
Motivar a sus alumnos a la entrega de deberes con puntualidad y que llenen estandares de calidad
requerida, que propicien el conocimiento.

Llevar control de control de asistencias y participacion de los alumnos asistentes.

Motivar y proponer actividades para lograr un mejor rendimiento académico para los alumnos.
Devolver los trabajos a los alumnos a la brevedad posible, con sus respectivas correcciones.
Organizar recursos en funcion de resultados, diagnostica, programa, ejecuta y evalua.

Se evalula en forma continua para reorientar y cambiar de estrategias

Atencidn centrada en el alumno.

Diagnosticar al grupo de alumnos, redactar y presentar el informe correspondiente.

Elaborar el perfil de entrada de los alumnos.

Colaborar en las actividades programadas por el Gestor Educativo Municipal, cuando se le sea
requerido.

Asistente de Deportes

1. Impartir clase de educacion fisica.

2. Impartir clases de deportes (futbol, atletismo, voleibol)

3. Buscar a personal especializado, (arbitros)

4. Planear, organizar y coordinar el desarrollo de eventos y actividades recreativas y deportivas,
especialmente orientadas al buen uso del tiempo libre.

5. Elaborar, promover y publicar el programa y calendario de actividades deportivas y
recreativas de la Institucién. (Municipalidad).

6. Programar y coordinar la participacion de los equipos deportivos representativos de la
Institucion en encuentros interinstitucionales a nivel local, regional y nacional.

7. Realizar estudios de la participacion de los estudiantes, docentes y administrativos en las
actividades deportivas y recreativas.
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8. Efectuar la inscripcion de los equipos para los campeonatos y torneos deportivos a nivel
interno regional y nacional.

9. Planear, ejecutar y evaluar en coordinacion con el jefe de la Unidad, el desarrollo de
actividades de recreacion y deporte y promover la participacion de la comunidad académica,
administrativa y estudiantil.

10. Fomentar nuevas disciplinas que cubran las expectativas de la comunidad.

11. Evaluar junto con el jefe de la Unidad, y el impacto de los programas y actividades deportivas
y recreativas ofrecidos a la comunidad.

12. Establecer los reglamentos y parametros que se deberan cumplir en el desarrollo de cada
actividad deportiva.

13. Velar por el buen uso y cuidado de los escenarios y elementos que se le confien para la
realizacion de las actividades deportivas y recreativas.

14. Gestionar y conseguir escenarios deportivos externos para la préctica y desarrollo de
actividades deportivas.

15. Realizar inventario semestral de elementos deportivos que son propios de las actividades
deportivas.

Biblioteca Municipal

1. Atencion al publico en especial a estudiantes de cualquier nivel académico.
Llevar registro de visitas diarias.
Proporcionar consulta de libros de texto o computadora.
Realizar un control detallado de libros que prestan para fotocopiar.
Efectuar inventario de libros e impresion de documentos.
Solicitar donacion de libros a entidades educativas.
Catalogar y clasificar libros sellando los de nuevo ingreso.
Restaurar libros en caso de deterioro.
Colaborar con los alumnos en las tareas escolares.
. Atender la hora del cuento todos los dias a nifios de nivel pre-primario y primario.
. Informe a alcaldia del movimiento mensual.
. Informe mensual al instituto nacional de estadistica INE semestralmente.
. Mantenimiento y limpieza de las instalaciones y del ornato del local.

©oNOR~WDN
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Area Psicologia

1.

2.

Brindar el servicio de atencién a la nifiez en etapa escolar que requieran monitoreo, evaluacion e
investigacion de casos de crisis por diferentes tipos de violencia o circunstancias de convivencia.
Evaluar la situacién emocional de los nifios nifias adolescentes y adultos referidos por alguna
instituciéon como PGN, juzgado de la localidad, juzgado de la nifiez y adolescencia de la
delegacion de Sacatepéquez, Ministerio Publico, o que asisten al servicio de manera voluntaria.
Manejar de manera confidencial la informacion de los nifios y/o adultos que asisten a la atencion
psicolégica

Realizar evaluacion, seguimiento de casos, informe de evolucion, segln se requiera por alguna
entidad judicial.

Coordinar capacitaciones y talleres a educadores o padres de familia, autoridades Municipales y
poblacion en general sobre informacién de interés, en beneficio de los nifios nifias y adolescentes.
Trabajar bajo coordinacion con la Direccion Municipal de la Mujer y la Oficina Municipal de
proteccion a la nifiez y adolescencia en beneficio de la poblacion.

MARCO NORMATIVO
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Acta 41-2016 del Concejo Municipal, de fecha 08 de julio de 2016, punto resolutivo emitido en
acta 07-2016 del COMUDE

Vaca Mecanica

1.

2.

Brindar el beneficio de bebida de soya y okara, convirtiéndose en el Centro de Salud Nutricional
para la poblacion.
Procesar el frijol de soya con el fin de elaborar la bebida de soya y okara.

MARCO NORMATIVO
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Acta 83-2019 del Concejo Municipal, de fecha 07 de noviembre de 2019.

L. UNIDAD DE GESTION AMBIENTAL MUNICIPAL

Manejo de vivero forestal municipal.

Promover actividades de reforestacion.

Mantenimiento de brechas corta fuego.

Velar por los perimetros de colindancia.

Conservacion del area protegida.

Controlar y evitar la caceria de animales.

Controlar la tala de arboles.

Emitir licencias forestales menores de 10 metros cubicos de madera en pie.
Emitir dictamen de deforestaciones.

. Velar por el &rea de recarga hidrica en el serr6 Nimachay y Chichicastales.
. Velar por el buen mantenimiento del area boscosa y area de ampliacion de masa forestal.
. Erradicar botaderos clandestinos dentro del municipio, por medio de la planta de desechos

solidos.

MARCO NORMATIVO

Mo
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Decreto No. 11-2002.

Ley de fomento de la Educacion Ambiental decreto 74-96 del congreso de la Republica.

Ley de proteccién y mejoramiento del Medio Ambiente decreto 68-86 del Congreso de la
Republica modificado por los decretos 1-93 y 90-2000.

Velar por el cumplimiento del Acuerdo Gubernativo 189-2019.

M. OFICINA DE CATASTRO MUNICIPAL

Revision de historial del Registro General de la Propiedad cuando sea solicitada por algin
proceso de rectificacion de mojones, o dependiendo el caso que lo amerite.

Asignacion de nimero catastral a expedientes ingresados a lusi.

Inspeccidn técnica de los bienes inmuebles.

Efectuar levantamientos planimétricos necesarios y de desarrollo dentro de la jurisdiccion
municipal.

Actualizar el plano o croquis del municipio.

Atencion al publico en general.

Elaboracion de informes técnicos.

Realizar el inventario de inmuebles municipales.
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10.
11.
12.

13.
14.

15.
16.

17.
18.
19.
20.

17

Depuracion de bases de datos de registros catastrales.

Llevar el control de ingresos y emisiones de nomenclatura.

Mantener la coordinacion de las actividades catastrales con la persona encargada del 1USI.
Coordinacion de actividades relacionadas al Catastro con otras instituciones (RIC, ANAM,
AMSA, INAB, CONAP, y otras).

Actualizacion y Mantenimiento de informacién de registros municipales catastrales.

Apoyo a las Oficinas Municipales 1USI, DMP, UGAM, ASUNTOS MUNICIPALES, PMT,
OMM, SECRETARIA'Y ALCALDIA, SINDICOS MUNICIPALES

Intervencion en proyectos cuando se necesiten delimitar ampliaciones y nuevas calles.
Suscripcion de Actas en el Libro de Libro de Actas Varias de Sindicatura Municipal y la Oficina
de Catastro Municipal, autorizado por Alcaldia Municipal, dependiendo el caso.

Revision y elaboracion del PDM- OT y proceso de Ordenamiento Territorial.

Enlace de COMRED.

Encargada de Gestion Integral de Reduccion de Riesgo.

Coordinadora del Comité de Seguridad y Salud Ocupacional.

MARCO NORMATIVO

el NS

oo

10.
11.

12.

13.

14.

N. FONTANERIA MUNICIPAL

Velar por los sistemas de captacion y distribucion de agua potable

Velar por los sistemas de desinfeccion al agua potable

Coordinar las 6rdenes de inspeccidn, conexion, corte y/o reconexion de servicios de agua potable.
Verificar, monitorear y operar los pozos mecanicos y/o nacimientos, tanques de captacion y/o
almacenamiento y red de conduccién y/o distribucion

Muestreo para los analisis microbiol6gicos y fisicogquimicos de agua

Realizar mantenimiento, extension e introduccion de red de distribucion de agua potable.
Coordinar el mantenimiento de limpieza en las obras de infraestructura (casetas, tanques, presa,
etc.)

Atender y resolver inconvenientes por falta de agua

Atender las emergencias todo el tiempo, derivadas de la prestacion del servicio de agua potable.
Mantener un adecuado registro de los usuarios del servicio

Vigilar en coordinacion con el Ministerio de Salud Pablica y Asistencia Social y la comunidad
organizada, la calidad del servicio del agua de todos los abastos para usos humanos, bajo las
normas vinculadas a la administracion, construccion y mantenimiento de los servicios de agua
potable para el consumo humano, elaboradas por el Ministerio de Salud Publica y Asistencia
Social

Purificar con base a los métodos que sean establecidos por el Ministerio de Salud Pablica y
Asistencia Social, quienes deberan de brindar asistencia técnica a las municipalidades de una
manera eficiente para el cumplimiento. La trasgresion a esta disposicion conllevara sanciones
penales en que pudiera incurrirse

Gestionar el Certificado de calidad ante el Ministerio de Salud, de todo proyecto de
abastecimiento de agua, previo a su puesta en ejecucion, en el cual se registre que es apta para
consumo humano

Elaborar, actualizar y velar por el cumplimiento del reglamento. Establecer que los propietarios
0 poseedores de bienes inmuebles ubicados en el perimetro municipal, que posean agua potable,
se encuentren conectados a la red principal de Agua Municipal
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15. Dotar o promover la instalacion de sistemas adecuados para la eliminacion sanitaria de excretas,
aguas residuales y aguas servidas, asi como del mantenimiento de dichos sistemas conformes al
reglamento respectivo

16. Supervisar que los sistemas de Agua Potable cumplan con los horarios de abastecimiento.

MARCO NORMATIVO

¢ Reglamento para la administracion, operacion y mantenimiento del servicio de agua potable del
Municipio de San Bartolomé Milpas Altas, Departamento de Sacatepéquez.

Acuerdo Gubernativo No. 113-2009

Acuerdo Gubernativo No. 178-2009

Acuerdo Ministerial No. 523-2013

Acuerdo Ministerial No. 1148-09
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MUNICIPALIDAD DE
SAN BARTOLOME MILPAS ALTAS,
DEPARTAMENTO DE SACATEPEQUEZ

ACTA NUMERO 136-2024, PUNTO TERCERO

REGLAMENTO INTERNO DEL CONSEJO MUNICIPAL DE DESARROLLO (COMUDE) DE SAN
BARTOLOME MILPAS ALTAS, DEPARTAMENTO DE SACATEPEQUEZ, aprobado por el Honorable
Concejo Municipal en punto resolutivo TERCERO del Acta 136-2024, de Sesion Publica Ordinaria de
fecha 30 de Diciembre 2024.

CONSIDERANDO
Que la Constitucion Politica de la Republica establece como funcidn esencial del Estado la promocién del
desarrollo integral y la descentralizacion, delegando en los municipios la coordinacién y planificacion del
progreso de sus territorios mediante la participacién ciudadana.

CONSIDERANDO
Que el articulo 253 de la Constitucion de la Republica garantiza la autonomia municipal, que incluye la
organizacion, planificacion y gestion del desarrollo de cada municipio, siendo San Bartolomé Milpas Altas un
territorio que requiere reglamentar la acciéon conjunta de sus instituciones publicas y la sociedad civil.

CONSIDERANDO
Que la Ley de los Consejos de Desarrollo Urbano y Rural, en su articulo 12, establece que el Consejo Municipal
de Desarrollo (CONSEJO MUNICIPAL DE DESARROLLO) es el érgano encargado de la planificacion
democrética del desarrollo municipal, promoviendo la participacion inclusiva de todas las comunidades y
sectores del municipio de San Bartolomé Milpas Altas.

CONSIDERANDO
Que la transparencia, rendicion de cuentas y equidad en la gestion publica son principios fundamentales que
deben guiar las actividades del CONSEJO MUNICIPAL DE DESARROLLO en el municipio de San Bartolomé
Milpas Altas, asegurando que los recursos se destinen efectivamente al bienestar de sus habitantes.
POR TANTO,
En ejercicio de las atribuciones legales y con base en las disposiciones constitucionales, se emite el siguiente
reglamento: "

CAPITULO I: DISPOSICIONES GENERALES
Articulo 1. Objeto del reglamento.
El presente reglamento tiene como objetivo normar el funcionamiento interno del Consejo Municipal de
Desarrollo (COMUDE) de San Bartolomé Milpas Altas, estableciendo las disposiciones necesarias para
garantizar una gestion transparente, democratica y participativa en la planificacion del desarrollo integral del
municipio. Asimismo, define los procedimientos, derechos y obligaciones de sus integrantes, promoviendo la
inclusién de todos los sectores en la toma de decisiones.
Articulo 2. Naturaleza del CONSEJO MUNICIPAL DE DESARROLLO.
El Consejo Municipal de Desarrollo de San Bartolomé Milpas Altas es un érgano de caracter democrético,
participativo y consultivo, encargado de coordinar y planificar el desarrollo integral del municipio. Su naturaleza
se fundamenta en la Constitucion, la Ley de los Consejos de Desarrollo Urbano y Rural, y las normativas
municipales, garantizando la representacion de las comunidades, organizaciones civiles e instituciones publicas
en la toma de decisiones.
Articulo 3. Alcance del reglamento:
Este reglamento es aplicable a todos los miembros que integran el CONSEJO MUNICIPAL DE DESARROLLO
de San Bartolomé Milpas Altas, incluyendo representantes de las comunidades organizadas, instituciones
publicas, sociedad civil y otros sectores que participen en la planificacion y ejecucion de los proyectos de
desarrollo del municipio. Las disposiciones contenidas en el presente documento son de carécter obligatorio y
vinculante.
Articulo 4. Principios rectores:
El funcionamiento del CONSEJO MUNICIPAL DE DESARROLLO de San Bartolomé Milpas Altas se rige por
los principios de transparencia, participacion inclusiva, equidad de género, respeto intercultural, sostenibilidad
y eficiencia en el uso de los recursos publicos. Todos los integrantes deberan actuar conforme a estos principios,
promoviendo el desarrollo integral del municipio en beneficio de todas las comunidades que lo conforman.
Articulo 5. Obligacion de la participacion:
La participacion activa de los miembros del CONSEJO MUNICIPAL DE DESARROLLO de San Bartolomé
Milpas Altas es una responsabilidad fundamental para garantizar el cumplimiento de los objetivos de desarrollo
municipal. Los integrantes deberan:
a) Asistencia obligatoria: Acudir puntualmente a las sesiones ordinarias, extraordinarias y actividades
programadas. La inasistencia a tres reuniones consecutivas sin justificacion escrita sera motivo de sancion
disciplinaria, segtn lo estipulado en el presente reglamento.
b) Responsabilidad en las comisiones: Participar en al menos una comisién de trabajo o grupo técnico
establecido por el COMUDE, dedicando tiempo y recursos necesarios para cumplir con las tareas asignadas.
c) Entrega de informes: Presentar informes escritos y orales sobre las actividades, proyectos o iniciativas que
representen, incluyendo resultados, avances y limitaciones.
d) Participacién en consultas piblicas: Representar los intereses de su sector en espacios de consulta
ciudadana, asegurando que las necesidades comunitarias sean expresadas y documentadas para su inclusion
en los planes municipales.
e) Cumplimiento de acuerdos: Respetar y ejecutar los acuerdos adoptados por el pleno del COMUDE,
absteniéndose de acciones que obstaculicen su implementacion.
CAPITULO II: INTEGRACION DEL CONSEJO MUNICIPAL DE DESARROLLO

Articulo 6. El CONSEJO MUNICIPAL DE DESARROLLO de San Bartolomé Milpas Altas estard integrado
por:
a) El Alcalde Municipal, quien lo presidira.
b) Los sindicos y concejales designados por la corporacién municipal.
¢) Representantes de los Consejos Comunitarios de Desarrollo (COCODES) del municipio, hasta un méximo de
20, garantizando que cada representante sea elegido mediante asamblea comunitaria documentada, conforme
a lo establecido en la Ley de los Consejos de Desarrollo.
d) Representantes de las instituciones publicas con presencia en el municipio, debidamente acreditados.
e) Representantes de las organizaciones de la sociedad civil, incluyendo grupos de mujeres, jovenes y pueblos
indigenas, que tengan personeria juridica y cumplan los requisitos establecidos en la normativa.
f) Un representante titular y un suplente por cada consejo comunitario registrado en el municipio, designados
mediante procesos internos de consulta respetando los usos y costumbres.
Los representantes titulares y suplentes deberan renovar sus acreditaciones al inicio de cada afio, presentando
la documentacion requerida ante la Secretaria del COMUDE.
Articulo 7. Designacién de los representantes.
Los representantes de cada sector deberan ser designados mediante procesos democraticos y documentados,
seguin las normativas aplicables. Los nombramientos deberan ser acreditados ante la Secretaria del CONSEJO
MUNICIPAL DE DESARROLLO mediante documentacion oficial que incluya actas de asamblea, resoluciones
internas o designaciones emitidas por las instituciones correspondientes.
Articulo 8. Revision de acreditaciones.
En la primera sesién de cada afio, el CONSEJO MUNICIPAL DE DESARROLLO de San Bartolomé Milpas Altas
revisard y actualizara las acreditaciones de todos los integrantes, garantizando que los representantes titulares
y suplentes cumplan con los requisitos establecidos en este reglamento. La Secretaria del CONSEJO
MUNICIPAL DE DESARROLLO sera responsable de llevar un registro actualizado de los participantes
acreditados.

Articulo 9. Participacién de los COCODES.
Los Consejos Comunitarios de Desarrollo (COCODEs) de San Bartolomé Milpas Altas tendran un papel
fundamental en la representacion de las necesidades y propuestas de las comunidades. Cada COCODE debera
designar a sus representantes fitulares y suplentes mediante asamblea comunitaria, garantizando que las
propuestas presentadas sean previamente consensuadas y priorizadas por las comunidades que representan.
Articulo 10. Inclusién de sectores vuinerables.
El CONSEJO MUNICIPAL DE DESARROLLO garantizara la representacion e inclusién efectiva de grupos
vulnerables, como mujeres, jévenes, pueblos indigenas y personas con discapacidad, en la planificacién y
ejecucion de proyectos de desarrollo.
Datos sociolingisticos: E| CONSEJO MUNICIPAL DE DESARROLLO recopilara y publicara datos relacionados
con la pertenencia sociolingiiistica de los usuarios de los servicios municipales, para garantizar la adaptacion
de los proyectos y servicios a las necesidades culturales y linglisticas del municipio.
Participacion activa: Se estableceran subcomisiones para estos sectores, quienes deberan presentar informes
trimestrales al pleno del CONSEJO MUNICIPAL DE DESARROLLO, documentando los avances de sus
propuestas y proyectos priorizados.”
CAPITULO Ill: FUNCIONAMIENTO Y OPERATIVIDAD

Articulo 11. Sesiones del CONSEJO MUNICIPAL DE DESARROLLO.
El CONSEJO MUNICIPAL DE DESARROLLO de San Bartolomé Milpas Altas celebrara sesiones con las
siguientes caracteristicas:
a) Ordinarias: Se realizaran mensualmente, en fechas previamente acordadas durante la primera sesion del
afio. Su propésito sera planificar, evaluar y dar seguimiento a los proyectos de desarrolio del municipio.
b) Extraordinarias: Seran convocadas por el Coordinador o por solicitud escrita del 50% de los miembros
acreditados. Estas sesiones atenderan situaciones urgentes o de especial relevancia para el municipio, tales
como emergencias naturales (riesgo, emergencia o desastre) revision de presupuestos imprevistos, decisiones
estratégicas criticas, estado de proyectos de inversion publica.
¢) Requisitos de las sesiones: Todas las sesiones deberan contar con un registro previo de asistencia que
verifique el quérum, a cargo de la Secretaria.
Las reuniones ordinarias seran publicas, salvo que el pleno determine que ciertos temas especificos requieran
confidencialidad.
d) Duracién: Las sesiones tendran una duracion maxima de cuatro horas. En caso de no agotarse la agenda,
los puntos pendientes se trasladaran a la siguiente sesion, salvo que el pleno acuerde extender la duracion.
e) Actas de las sesiones: Al término de cada sesion, se elaborara un acta detallada que incluira la lista de
asistentes, los puntos tratados, los acuerdos alcanzados, los votos registrados (en su caso) y las observaciones
relevantes, para la redaccion de la misma podra utilizarse una semana.
f) Informe de resultados: Al inicio de cada sesion ordinaria, el Coordinador presentard un informe del
cumplimiento de los acuerdos de la sesion anterior, seguido de un espacio para aclaraciones.
Articulo 12. Convocatorias.
Las convocatorias para las sesiones del CONSEJO MUNICIPAL DE DESARROLLO deberan realizarse por
escrito con al menos 72 horas de antelacién, especificando la fecha, hora, lugar y agenda de la reunion. La
Secretaria del CONSEJO MUNICIPAL DE DESARROLLO sera responsable de garantizar que todos los
miembros reciban la convocatoria en tiempo y forma, ya sea de manera fisica o electronica, a través de correo
electrénico, previamente registrado en la secretaria.
Articulo 13. Quérum.
Para que una sesion del CONSEJO MUNICIPAL DE DESARROLLO de San Bartolomé Milpas Altas sea valida,
debera contar con la presencia de al menos dos terceras partes de los miembros acreditados. En caso de no
alcanzarse el qudrum, la sesidn podra realizarse con los presentes una hora después de la hora fijada, siempre
que se deje constancia de esta situacion en el acta correspondiente.
Articulo 14. Actas de las reuniones.
De todas las reuniones del CONSEJO MUNICIPAL DE DESARROLLO se levantara un acta que incluira un
resumen detallado de los puntos tratados, las intervenciones de los miembros, las decisiones adoptadas y los
acuerdos alcanzados. Las actas deberan ser firmadas por el Coordinador, el Secretario y los miembros
presentes, y archivadas en la Secretaria para su consulta posterior.
Adicionalmente, con el objetivo de garantizar la transparencia y el acceso a la informacién publica, las actas
podran ser subidas al sistema de SEGEPLAN del Directorio de los Consejos de Desarrollo. Este espacio,
gratuito y accesible, es una herramienta de apoyo tanto para las municipalidades como para los ciudadanos
interesados en consultar la gestion municipal.

CAPITULO IV: ATRIBUCIONES Y FUNCIONES DEL CONSEJO MUNICIPAL DE DESARROLLO
Articulo 15. Funciones generales del CONSEJO MUNICIPAL DE DESARROLLO.

Ademas de lo establecido en la Ley de los Concejos de Desarrollo Urbano y Rural y su reglamento, el COMUDE
de San Bartolomé Milpas Altas, como érgano rector del desarrollo municipal, tendra las siguientes funciones:
a) Promocién de la participacién ciudadana: Fomentar la participacion activa, organizada y permanente de
los habitantes del municipio, especiaimente a través de los COCODEs, garantizando que todas las comunidades
tengan representacion equitativa y documentada.

b) Planificacién integral: Coordinar la elaboracion, priorizacion y supervision del PLAN DE DESARROLLO
MUNICIPAL Y ORDENAMIENTO TERRITORIAL, alineado con las politicas nacionales y departamentales,
incluyendo un diagnéstico técnico y participativo de necesidades y recursos disponibles.

¢) Monitoreo de proyectos: Velar por la correcta ejecucion de los proyectos priorizados, asegurando que se
implementen segun los objetivos establecidos, con mecanismos de auditoria social para verificar el uso de
recursos. Para el efecto deben atender las prioridades de la poblacion y a su vez velar por la correcta
formulacion, evaluacién, ejecucién, supervision, operacion y mantenimiento de los proyectos de inversion
publica.

d) Gestién de recursos: Impulsar la obtencion de financiamiento nacional e internacional, fomentando alianzas
con organismos de cooperacién y empresas privadas, y garantizando que los fondos gestionados sean
utilizados exclusivamente para proyectos priorizados por el COMUDE.

e) Evaluacién de impacto: Realizar evaluaciones periddicas de los resultados de los proyectos ejecutados,
generando informes técnicos y sociales que seran publicados para consulta publica.

f) Proteccién del medio ambiente: Incluir criterios de sostenibilidad ambiental en la planificacion y ejecucion
de proyectos, estableciendo un protocolo para mitigar el impacto ambiental de los mismos.

g) Promocién de la equidad: Asegurar que las politicas, planes y proyectos del municipio sean disefiados e
implementados con un enfoque de equidad, respetando los derechos culturales, econémicos y sociales de las
comunidades representadas.

h) Promover y realizar la gestion integral del riesgo a desastres en todas sus fases: prospectiva, mediante
la identificacion y reduccion de posibles riesgos futuros; correctiva, por medio de la intervencion en riesgos
existentes para mitigar sus efectos; y reactiva, enfocandose en la atencion y recuperacion tras emergencias y
desastres. Esto incluye identificar riesgos actuales, evitar la creacion de nuevos riesgos y fortalecer la resiliencia
del municipio frente a eventos adversos.

i) Designacién y convocatoria de integrantes del CONSEJO MUNICIPAL DE DESARROLLO: Designar a
los concejales y sindicos que integraran el Consejo Municipal de Desarrollo; identificar y convocar a las
entidades publicas y civiles con presencia en el municipio para integrarse al CONSEJO MUNICIPAL DE
DESARROLLO.

j) Asesoria técnica y administrativa: Apoyar y asesorar técnica y administrativamente a los Consejos
Comunitarios de Desarrollo (COCODES) y autorizar a la Oficina Municipal de Planificacion para brindarles apoyo
técnico, asi como al CONSEJO MUNICIPAL DE DESARROLLO. Ademés, gestionar el apoyo técnico de
Ministerios y Secretarias de Estado que integran el Organismo Ejecutivo.

k) Presupuesto: Conocer y aprobar el anteproyecto de presupuesto, incluyendo los compromisos acordados
en el CONSEJO MUNICIPAL DE DESARROLLO, y presentar al Consejo Departamental de Desarrollo los
requerimientos financieros necesarios para la ejecucion de las politicas, planes, programas y proyectos de
desarrollo aprobados.

1) Informes financieros: Informar cada tres meses al CONSEJO MUNICIPAL DE DESARROLLO sobre el
estado de ingresos y egresos del presupuesto municipal.

Articulo 16. Atribuciones especificas.

El CONSEJO MUNICIPAL DE DESARROLLO, de acuerdo con la Ley de los Consejos de Desarrollo Urbano y
Rural, tendra las siguientes atribuciones especificas:

a) Proponer al Consejo Municipal la asignacién de recursos financieros para los proyectos priorizados por las
comunidades, con base a las problematicas y potencialidades identificadas en el PDMOT.

b) Supervisar la ejecucion de las politicas y proyectos de desarrollo aprobados, asegurando su cumplimiento y
proponiendo medidas correctivas cuando sea necesario.
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¢) Promover alianzas estratégicas con entidades publicas, privadas y de cooperacion internacional para
fortalecer el desarrollo del municipio.

d) Monitorear la correcta administracion de los recursos asignados, exigiendo informes periédicos sobre su uso.
e) Impulsar capacitaciones y procesos de formacion para fortalecer las capacidades de los miembros del
CONSEJO MUNICIPAL DE DESARROLLO y de los COCODEs.

Articulo 17. Responsabilidades del Coordinador.

El Coordinador del CONSEJO MUNICIPAL DE DESARROLLO sera el Alcalde Municipal de San Bartolomé
Milpas Altas, quien tendra las siguientes responsabilidades:

a) Convocar y presidir las sesiones ordinarias y extraordinarias del CONSEJO MUNICIPAL DE DESARROLLO.
b) Garantizar la ejecucién de los acuerdos adoptados por el pleno del CONSEJO MUNICIPAL DE
DESARROLLO.

¢) Representar oficiaimente al CONSEJO MUNICIPAL DE DESARROLLO en todas las actividades relacionadas
con el desarrollo municipal.

d) Coordinar las acciones necesarias para la efectiva implementacion de las politicas, planes y proyectos
aprobados.

e) Presentar informes trimestrales al pleno del CONSEJO MUNICIPAL DE DESARROLLO sobre la gestion y el
estado de los proyectos en curso.

f) Organizar y coordinar el trabajo de los érganos del Consejo, garantizando el cumplimiento de las funciones
especificas de cada uno.

g) Administrar los recursos asignados para el funcionamiento del Consejo Municipal de Desarrollo, velando por
su uso adecuado.

h) Informar al Consejo Departamental y a los COCODEs sobre las politicas, planes, programas y proyectos
priorizados, cuya ejecucién no sea competencia exclusiva de la municipalidad.

i) Presentar a la Corporacion Municipal los requerimientos financieros necesarios para el funcionamiento del
Congejo, dentro del marco de la politica financiera del municipio.

j) Colaborar con la Corporacién Municipal en la formulacion de politicas, planes, programas y proyectos de
desarrollo del municipio.

k) Cumplir con otros requerimientos del Consejo, segtn lo establecido en las normativas vigentes.

Articulo 18. Responsabilidades de la Secretaria.
La Secretaria del CONSEJO MUNICIPAL DE DESARROLLO estara a cargo del Secretario Municipal, quien
tendra las siguientes responsabilidades:
La Secretaria del COMUDE, como érgano técnico-administrativo, tendra las siguientes responsabilidades:
a) Gestion documental: Redactar, custodiar y certificar las actas de las sesiones ordinarias, extraordinarias y
especiales, incluyendo los acuerdos adoptados, con un registro sistematico en formato digital y fisico.
b) Gestion de convocatorias: Elaborar y distribuir las convocatorias con al menos 72 horas de anticipacion,
adjuntando la agenda, documentos de apoyo y material necesario para facilitar el analisis de los puntos a tratar.
¢) Actualizacién de registros: Mantener un registro actualizado de los representantes acreditados, incluyendo
titulares y suplentes, y verificar la vigencia de sus nombramientos al inicio de cada afio fiscal.
d) Supervision de acuerdos: Realizar un monitoreo continuo del cumplimiento de los acuerdos tomados en el
pleno, notificando al Coordinador sobre cualquier incumplimiento o atraso en las tareas asignadas.
e) Apoyo logistico: Coordinar con la Direccion Municipal de Planificacion (DMP) la organizacion de las
reuniones, asegurando la disponibilidad de espacios, equipos y recursos necesarios.
f) Comunicacién institucional: Actuar como enlace entre el COMUDE y otras instituciones, facilitando el
intercambio de informacion y promoviendo la colaboracion interinstitucional.
g) Subir las actas de las reuniones del Consejo Municipal de Desarrollo al sistema DISCODE de SEGEPLAN,
garantizando la transparencia y el acceso a la informacién publica para todos los interesados.
h) Garantizar que todos los Consejos Comunitarios de Desarrollo (COCODES) estén debidamente identificados,
integrados, activos y funcionando, promoviendo su participacion efectiva en las actividades y decisiones del
Consejo Municipal de Desarrollo.
CAPITULO V: COMISIONES DE TRABAJO

Articulo 19. Creacién de comisiones.
El CONSEJO MUNICIPAL DE DESARROLLO de San Bartolomé Milpas Altas podré establecer comisiones de
trabajo permanentes o temporales para atender temas especificos relacionados con el desarrollo municipal. Las
comisiones estaran integradas por representantes acreditados del CONSEJO MUNICIPAL DE DESARROLLO,
quienes desempefiaran funciones especificas segtn su ambito de competencia.
Articulo 20. Comisiones permanentes.
Se estableceran las siguientes comisiones permanentes:
a) Comision de Infraestructura y Ordenamiento Territorial.
b) Comisién de Salud y Bienestar Comunitario.
c¢) Comisién de Educacion, Cultura y Deportes.
d) Comisién de Medio Ambiente y Recursos Naturales.
e) Comision de Transparencia y Rendicion de Cuentas.
Articulo 21. Funciones de las comisiones.
Las comisiones de trabajo tendran las siguientes funciones generales:
a) Analizar y proponer soluciones a los problemas relacionados con su drea de competencia.
b) Elaborar informes periédicos sobre los avances y resultados de sus actividades.
c) Coordinar con las comunidades e instituciones involucradas para la implementacion de proyectos especificos.
d) Presentar propuestas al pleno del CONSEJO MUNICIPAL DE DESARROLLO para su discusion y
aprobacion.
e) Promover la capacitacién de los miembros en temas relacionados con su comision.
Articulo 22. Coordinadores de las comisiones.
Cada comision sera dirigida por un Coordinador, quien sera responsable de convocar y moderar las reuniones,
organizar las actividades y representar a la comision ante el pleno del CONSEJO MUNICIPAL DE
DESARROLLO. El Coordinador sera elegido por los miembros de la comisién en su primera sesién anual.

CAPITULO VI: MECANISMOS DE PARTICIPACION CIUDADANA
Articulo 23. Participacién comunitaria.
El CONSEJO MUNICIPAL DE DESARROLLO de San Bartolomé Milpas Altas garantizara la participacion activa
de todas las comunidades del municipio, promoviendo la presentacion de propuestas y proyectos que reflejen
sus necesidades prioritarias. Los COCODEs seran el canal principal para facilitar esta participacion, asegurando
que todas las voces sean escuchadas.
Articulo 24. Inclusién de mujeres, jovenes y pueblos indigenas.
Para garantizar la equidad y la diversidad en la toma de decisiones, el CONSEJO MUNICIPAL DE
DESARROLLO debera incluir representantes de mujeres, jovenes y pueblos indigenas en todas sus actividades.
Se fomentara su participacién mediante programas de capacitacion y sensibilizacion que fortalezcan su rol en
el desarrollo municipal.
Articulo 25. Auditoria social.
Se estableceran mecanismos de auditoria social que permitan a las comunidades supervisar la ejecucion de los
proyectos de desarrollo, promoviendo la transparencia y la rendicién de cuentas por parte de las autoridades y
los actores involucrados.
Articulo 26. Espacios de Informacién pdblica.
El CONSEJO MUNICIPAL DE DESARROLLO organizara al menos dos espacios de informacion publica al afio
para informar a los habitantes de San Bartolomé Milpas Altas sobre los avances y resultados de los proyectos
de desarrollo, asi como para recibir retroalimentacion de la poblacion.

CAPITULO VII: TRANSPARENCIA Y RENDICION DE CUENTAS
Articulo 27. Publicacién de informacién.
El COMUDE de San Bartolomé Milpas Altas garantizara la transparencia mediante la publicacién regular de
informacién relevante relacionada con sus actividades, proyectos y decisiones. Para ello, se adoptaran las
siguientes medidas:
a) Estructura organica y funciones: Se publicard un organigrama actualizado anualmente en enero,
detallando las funciones de cada dependencia o comision del COMUDE, conforme a la Ley de Acceso a la
Informacién Publica.
b) Directorios: Se mantendrd un directorio plblico de los integrantes del COMUDE, incluyendo nombres,
cargos, correos electronicos institucionales y nimeros de contacto. Este serd actualizado semestralmente
(enero y julio).

¢) Plan Operativo Anual (POA): El POA sera publicado en enero de cada afio, junto con informes trimestrales
de avance. Los resultados finales del POA seran presentados al pleno y a la ciudadania en diciembre.
d) Clasificacién de informacién: Se elaborara un indice de informacién clasificada y se publicara conforme a
la Ley de Acceso a la Informacién Publica. Este indice sera revisado semestralmente para garantizar su
vigencia,
e}gMecanlsmos digitales: Se habilitara un portal en linea para la consulta y descarga de todos los documentos
publicos, incluyendo actas de sesiones, informes financieros y avances de proyectos. Adicionalmente, se
aprovechara el uso del sistema DISCODE (Directorio del Sistema de Consejos de Desarrollo), donde también
podran subirse las actas y toda la informacién relevante, garantizando la transparencia y el acceso puiblico.
f) Datos sociolingiiisticos: Se incluiran informes anuales sobre la pertenencia sociolingliistica de los usuarios
de servicios municipales, adaptando los proyectos a sus necesidades culturales y linglisticas."
Articulo 28. Informes periédicos.
El Coordinador del CONSEJO MUNICIPAL DE DESARROLLO presentara informes trimestrales al pleno del
CONSEJO MUNICIPAL DE DESARROLLO y a la poblacién de San Bartolomé Milpas Altas, detallando el estado
financiero y el avance de los proyectos en ejecucion.
Articulo 29. Evaluacién de proyectos.
El CONSEJO MUNICIPAL DE DESARROLLO realizara evaluaciones peritdicas de los proyectos
implementados, identificando fortalezas y éreas de mejora. Los resultados de estas evaluaciones seran
presentados publicamente y utilizados para optimizar futuros proyectos.
CAPITULO VIIl: SESIONES DEL CONSEJO MUNICIPAL DE DESARROLLO
Articulo 30. Tipos de sesiones.
El CONSEJO MUNICIPAL DE DESARROLLO de San Bartolomé Milpas Altas celebrara tres tipos de sesiones:
a) Ordinarias: Se realizaran mensualmente en las fechas acordadas en la primera reunién del afio, priorizando
la planificacion y seguimiento de proyectos municipales.
b) Extraordinarias: Se convocaran en caso de emergencia o asuntos urgentes, a solicitud del Coordinador o
del 50% de los miembros acreditados.
¢) Especiales: Se convocaran para tratar temas de alta relevancia, como la aprobacion del presupuesto
municipal o consultas publicas con actores clave.
Articulo 31. Desarrollo de las sesiones.
Las sesiones del CONSEJO MUNICIPAL DE DESARROLLO comenzaran con la verificacion del quérum,
seguido por la lectura y aprobacion de la agenda. Cada punto sera discutido en orden, permitiendo
intervenciones de los miembros y presentaciones de informes. Al final, se adoptaran acuerdos y se asignaran
responsabilidades.
Articulo 32. Tiempos de participacion.
Para garantizar la participacién equitativa, cada miembro tendra un tiempo limite de tres minutos para exponer
sus puntos. Este tiempo podra ampliarse por acuerdo del pleno si la complejidad del tema lo requiere. Para
asegurar el cumplimiento del tiempo asignado, se podra utilizar un cronometro y campana que avise al
participante sobre el término de su intervencion, promoviendo asi la eficiencia en las discusiones.
Articulo 33. Uso de la palabra.
El uso de la palabra debera ser solicitado al Coordinador, quien asignara los turnos de manera ordenada. Se
prohiben interrupciones y comentarios fuera de lugar, y los participantes deberan cefiirse al tema en discusion.
Articulo 34. Registro de las actas.
De cada sesion se levantara un acta detallada que incluira:
a) Fecha, lugar y tipo de sesion.
b) Lista de asistentes y quorum.
c) Orden del dia y puntos tratados.
d) Resumen de las intervenciones.
e) Acuerdos y resoluciones adoptadas.
Las actas seran firmadas por el Coordinador, el Secretario y los asistentes, y quedaran bajo custodia de la
Secretaria. Dicha acta debera ser redactada en el término indicado en este reglamento.
CAPITULO IX: MECANISMOS DE CONTROL Y MONITOREO
Articulo 35. Seguimiento de acuerdos.
El CONSEJO MUNICIPAL DE DESARROLLO implementara un sistema de seguimiento para verificar el
cumplimiento de los acuerdos tomados en las sesiones. La Secretaria elaborara un informe trimestral que detalle
el estado de cada acuerdo, el cual sera revisado por el pleno.
Articulo 36. Supervision de proyectos.
Se asignaran comisiones especificas para supervisar la ejecucion de los proyectos priorizados, quienes
presentaran informes peribdicos al CONSEJO MUNICIPAL DE DESARROLLO. Estas supervisiones incluiran
visitas de campo, revision de documentos y consultas a los beneficiarios.
Articulo 37. Indicadores de desempefio.
El CONSEJO MUNICIPAL DE DESARROLLO desarrollara indicadores especificos para medir el impacto de los
proyectos ejecutados en San Bartolomé Milpas Altas, considerando factores como cobertura, eficiencia,
satisfaccion de los beneficiarios y sostenibilidad.
Articulo 38. Informe anual.
El CONSEJO MUNICIPAL DE DESARROLLO elaborard un informe anual que incluira un resumen de sus
actividades, los proyectos ejecutados, el uso de recursos y las evaluaciones realizadas. Este informe sera
presentado publicamente al final del afio fiscal.
Articulo 39. Auditoria interna.
Se realizara una auditoria interna anual para evaluar la correcta administracion de los recursos del CONSEJO
MUNICIPAL DE DESARROLLO y la implementacion de los proyectos priorizados. Los resultados seran
comunicados al pleno y a las comunidades representadas.
CAPITULO X: FINANCIAMIENTO Y RECURSOS
Articulo 40. Recursos financieros.
El COMUDE de San Bartolomé Milpas Altas contara con diversas fuentes de financiamiento para garantizar la
ejecucion de los proyectos priorizados en su Plan de Desarrollo Municipal. Estas fuentes incluiran:
a) Fondos municipales: Asignaciones aprobadas por el Consejo Municipal dentro del presupuesto anual,
destinadas a cubrir las necesidades operativas del COMUDE. Asi como los fondos propios provenientes del
situado constitucional que sirve para funcionamiento, pago de deudas y proyectos que forman y que no forman
capital fijo.
b) Aportes externos: Gestion de cooperacion intemacional, nacional y sector privado, priorizando alianzas con
instituciones que promuevan proyectos sostenibles, inclusivos y de alto impacto.
c) Donaciones comunitarias: Aportes en efectivo, materiales 0 mano de obra por parte de las comunidades
beneficiadas, siempre registrados y supervisados por el COMUDE.
d) Transparencia en el manejo de fondos: Todos los ingresos y egresos seran registrados en un sistema de
contabilidad publica, auditado trimestralmente por una comisién interna de supervision.
Se publicaran informes detallados del uso de fondos en medios accesibles a la poblacion, garantizando la
rendicién de cuentas.
Articulo 41. Asignacioén presupuestaria.
Los recursos asignados seran distribuidos segun las prioridades establecidas en el Plan de Desarrollo Municipal.
Los proyectos deberan cumplir con criterios de viabilidad, impacto y sostenibilidad.
Articulo 42. Transparencia en el manejo de recursos.
El manejo de los recursos del CONSEJO MUNICIPAL DE DESARROLLO debera cumplir estrictamente con las
normativas legales y contables vigentes. Se garantizara la rendicion de cuentas mediante informes periodicos
a las comunidades y al pleno del CONSEJO MUNICIPAL DE DESARROLLO.
Articulo 43. Gestién de financiamiento externo.
El CONSEJO MUNICIPAL DE DESARROLLO promovera la gestion de recursos externos, facilitando alianzas
estratégicas con entidades de cooperacion internacional, ONGs y el sector privado. Los fondos obtenidos
deberan ser utilizados exclusivamente para los proyectos aprobados.
Articulo 44. Fondo de contingencia.
Se establecera un fondo de contingencia para atender emergencias o situaciones imprevistas (emergencias
naturales, riesgo emergencia o desastre que puedan surgir en el municipio. Este fondo sera aprobado
anualmente por el pleno del CONSEJO MUNICIPAL DE DESARROLLO.
CAPITULO XI: PROCEDIMIENTOS DISCIPLINARIOS
Articulo 45. Sanciones por inasistencia.
Los miembros que falten a tres sesiones consecutivas sin justificacion seran notificados formalmente y podréan
ser removidos de sus cargos mediante resolucion del pleno.
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Articulo 46. Conducta inapropiada.
Los integrantes del CONSEJO MUNICIPAL DE DESARROLLO que incurran en conductas inapropiadas, como
llegar bajo el efecto de sustancias toxicas, interrupciones constantes o faltas de respeto, recibirdn sanciones
que pueden ir desde amonestaciones verbales hasta la suspension de sus derechos como miembros.
Articulo 47. Proceso disciplinario.
Cualquier falta debera ser documentada por la Secretaria y presentada al pleno para su analisis. EI miembro
acusado tendra derecho a defenderse antes de que se adopte una resolucion definitiva.
Articulo 48. Régimen de apelacion.
Los miembros sancionados podran apelar la decision ante el pleno del CONSEJO MUNICIPAL DE
DESARROLLO dentro de un plazo de cinco dias habiles posteriores a la notificacion de la sancion.
Articulo 49. Resoluciones finales.
Las resoluciones adoptadas en materia disciplinaria seran definitivas y vinculantes, y deberan constar en el acta
correspondiente. .
CAPITULO Xil: DISPOSICIONES FINALES

Articulo 50. Reformas al reglamento.
Cualquier modificacion al presente reglamento deberd ser propuesta por escrito y aprobada por mayoria
calificada del pleno del CONSEJO MUNICIPAL DE DESARROLLO en una sesion ordinaria o extraordinaria.
Ademas, las modificaciones deberan:
a) Incluir un analisis de impacto en la operatividad y transparencia del COMUDE.
b) Incorporar ajustes alineados a la Ley de Acceso a la Informacion Publica.
c) Ser socializadas previamente con la ciudadania a través de consultas publicas, cuyas observaciones deberan
ser documentadas y presentadas al pleno.
Articulo 51. Casos no previstos.
Los casos no contemplados en este reglamento seran resueltos por el pleno del CONSEJO MUNICIPAL DE
DESARROLLO, en apego a las disposiciones legales vigentes y considerando el bienestar del municipio de San
Bartolomé Milpas Altas.
Articulo 52. Aprobacién.
El presente reglamento sera sancionado mediante acta de aprobacion en reunién ordinaria del Consejo
Municipal de Desarrollo, con el voto favorable del 75% del total de miembros titulares acreditados o los suplentes
acreditados si los titulares no estuvieren presentes.
Articulo 54, Divulgacion.
Se encargara al coordinador del Consejo Municipal de Desarrollo y a la Direccién Municipal de Planificacion,
con la colaboracién de todas aquellas instituciones y organizaciones involucradas en las actividades del
CONSEJO MUNICIPAL DE DESARROLLO que lo deseen, para que realicen la divulgacion y socializacion de
este reglamento.
Articulo 53. Vigencia del reglamento.
El presente reglamento entrara en vigor ocho dias después de su publicacién ficial.
Dado en el Salon de Sesiones Municipales, del Municipio de San Bartolomé'Milpas Altag, Departamento de
Sacatepéquez, el dia 30 de diciembre del 2024

Y, para remitiia a donde corresponde se extiende firma y sella/la presente ¢ rtificacién en San
Bartolome Milpas Altas, Sacatepéquez, a los veintidés dias del mes de gctubire del afig/dos mil veinticinco.-
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MUNICIPALIDAD DE JALAPA,
DEPARTAMENTO DE JALAPA

ACTA NUMERO 62-13-10-2025,
PUNTO VIGESIMO

LA INFRASCRITA SECRETARIA MUNICIPAL DEL MUNICIPIO DE JALAPA, DEPARTAMENTO DE
JALAPA.

CERTIFICA

Que para el efecto ha tenido a la vista las Hojas Moviles de Actas de Sesiones del Concejo Municipal,
en las que aparece asentada el ACTA NUMERO: 62-13-10-2025 punto VIGESIMO de fecha trece de
octubre del afio dos mil veinticinco, en donde se aproboé el punto resolutivo que en su parte conducente
dice:

EL HONORABLE CONCEJO MUNICIPAL DEL MUNICIPIO DE JALAPA, DEPARTAMENTO DE JALAPA.
CONSIDERANDO:

Que se tiene a la vista contenido de Oficio de fecha nueve de octubre del afio dos mil veinticinco, remitido por
el Coordinador de Catastro Municipal, Irving Alexander De Paz Garcia, con Visto Bueno del Director de
Ordenamiento Territorial y Desarrollo Municipal, Ingeniero, Jonatan Douglas Argueta Salazar, por medio del
cual solicitan al pleno del Honorable Concejo Municipal tomar en consideracion la solicitud para la exoneracion
de multa del pago del Impuesto Unico Sobre Inmuebles -IUSI- del uno de noviembre al treinta y uno de
diciembre del afo dos mil veinticinco, y asi poder beneficiar a los contribuyentes que se encuentran en estado
de morosidad al realizar el pago del impuesto sin mora,

CONSIDERANDO:

Que la Autonomia Municipal constituye la base fundamental en el desarrollo social, economico, tecnolagico y
de ordenamiento territorial dentro de su jurisdiccion municipal, para fortalecer las politicas, planes y programas
municipales en bien de la comunidad en general.

CONSIDERANDO:

Que en el ejercicio de la Administracion del Impuesto Unico Sobre Inmuebles -IUSI-, y encontrandose
legitimado para resolver sobre la condonacion de las multas que se generen por la omision de pago en el
tiempo previsto por la Ley.

POR TANTO:

Con base a las facultades que le confiere la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala y el Decreto
12-2002 y sus reformas, Codigo Municipal, después de deliberar sobre el particular, con el voto favorable de
todos sus integrantes.

ACUERDA:

I.  Aprobar la Exoneracién del cien por ciento (100%) de las multas y recargos generados por el atraso
en el pago del Impuesto Unico Sobre Inmuebles -IUSI-, con el objetivo de incentivar a los
contribuyentes a regularizar sus pagos pendientes.

Il. El presente Acuerdo surte efectos a partir del uno de noviembre al treinta y uno de diciembre del afio
dos mil veinticinco.

. Publiquese el presente Acuerdo en el Diario de Centro América para su observancia general

IV. Remitir a la Direccion de Ordenamiento Territorial y Desarrollo Municipal, para que realicen las
anotaciones, registros e informar a donde corresponda, para los efectos legales consiguientes. ...No
habiendo mas que hacer constar se da por finalizada la presente, siendo las veinte horas, con cuarenta
minutos, en el mismo lugar y fecha de su inicio, leida ratificada y firmada por quienes en ella
intervenimos. Damos fe.

Y PARA REMITIR A DONDE CORRESPONDE SE CERTIFICA LA PRESENTE EN UNA HOJA DE PAPEL
BOND MEMBRETADO, IMPRESA DE UN SOLO LADO EN EL MUNICIPIO DE JALAPA, DEPARTAMENTO
DE JALAPA, A LOS DIECISIETE DIiAS DEL MES DE OCTUBRE DEL ANO DOS MIL VEINTICINCO.
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