IPAL 5
W o

b

SACATEFTOANT

EL INFRASCRITO SECRETARIO MUNICIPAL DE SAN LUCAS SACATEPEQUEZ,

DEPARTAMENTO DE SACATEPEQUEZ
CERTIFICA

Haber tenido a la vista el libro ndmero SEIS (B) de Actas de sesiones Ordinarias del Concejo Municipal de
Desarrolle de San Lucas Sacatepéquez, Departamento de Sacatepéquez, Autorizado por la Contraloria General
de Cuentas, en el cual aparece el PUNTO CUARTO del acta numers CERO UNO - DOS MIL VEINTITRES, de

fecha veintiséis de enero de dos mil veintitrés, que copiado literalmente establece:

CUARTO: El profesor Jorge Adan Rodriguez Diéguez, Alcalde Municipal v Coordinador del Consejo Municipal de
Desarrollo -COMUDE- otorga la palabra a la Licenciada Dora Luz Urrutia Sarmiento de Rueda, Secretaria
Municipal, quien presenta e Manual de Precedimientos del Consejo Municipal de Desarrollo -COMUDE- del
municipio de San Lucas Sacatepéquez, departamento de Sacatepéquez, aprobado mediante el punto segundo
12°) del Acta Namero veinticuatro — dos mil veintidds (24-2022) de fecha veintiocho (28) de diciembre de dos mil
veintidds (2022) de |a Sesion Extraordinaria de Concejo Municipal, el cual se detalla a continuacién:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL CONSEJO MUNICIPAL DE DESARROLLO -COMUDE-

DEL MUNICIPIO DE SAN LUCAS SACATEPEQUEZ, DEPARTAMENTO DE SACATEPEQUEZ,

Conformacion del Consejo Comunitario de Desarrollo -COCODE- Asociaciones de Vecinos, Comités e

Instituciones

Mombre del Procedimiento

Inscripcién del Organo de Coordinacién del Consejo
Comunitario de Desarrollo -COCODE-, Asociaciones de Vecinos,
Comités e Instituciones en la Municipalidad de San Lucas

Sacatepéquez

Cadigo del Procedimiento

01-2022-0308

Tiempo de realizacion del proceso

15diasalmes

Objetivo

comunitaria

Mormas Legales y de Operacidn

1 Convocar a todos los hombres y mujeres para realizar la asamblea

Describir los pasos v reéquisitos para la inscripcidn de un Consejo Comunitario de Desarrollo -COCODE-,
Asoclaciones de Vecinos, Comités e Instituciones en la Municipalidad de San Lucas Sacatepéquez,
departamento de Sacatepéquez para formar parte del Consejo Municipal de Desarrollo -COMUDE-

Cumplir can lo establecido en el Articulo 52, Reglamento de |a Ley de |os Consejos de Desarrollo Urbano y Rural,

Acuerdo Gubernativo 461-2002
Deascripcidén del Procedimiento

Responsable

Comunidad (Presidente
Consejo Comunitario de
Desarrallo -COCODE-)

Coordinacidn del Consejo Comunitaric de Desarrolle -COCODE-,
Comités de Vecinas y Asociaciones de Vecinos, debiéndose redactar el
acta respectiva en el libro que autorizard fa Municipalidad de San |3)

2] [Presidente de Asociacion de
Vecinos)
3} [(Presidente de Comité de
vecinos)
4) Apoyo de la Municipalidad.
2. En la Asamblea Comunitaria se realiza la eleccion del Organo de | 1]  Secretaria (o) del Consejo

Comunitaric de Desarrollo
-COCODE-
Secretaria (0] del Comité de
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Lucas Sacatepéquez.

Diatos que debe contener el acta:

a) Mombre de los integrantes del Organo de Coordinacian, edad,
estado civil, profesién, numero del Documento Personal de
Identificacian -DPI-

b El tiempo de duracion del Organo de Coordinacion, serd de 2
afos;

c] Simanejaran o no fondos;

d} El Acts debe de ser firmada por todos los presentes en |a
asamblea, siempre y cuando sean mayores de edad

&) Las personas que no pueden firmar dejardn su impresion dactilar,
con su nombre alrededor.

VECINDS
3] Secretaria [0) de la Asociacian
de Vecinos

3. El Organo de Coordinacién del Consejo Comunitario de Desarrollo -
COCODE-, debe realizar el trAmite de Inscripcion en la Municipalidad
de San Lucas Sacatepéquez, presentando los requisitos siguientes:

al Saolicitud dirigida a Alcalde Municipal,

bl Certificacion del Acta de la Asamblea General realizada con un
minimo del 80% de vecinos;

c] Certificacion del Acta en la cual 58 hace constar la eleccidn de
Junta Birectiva minimo 7 integrantes maximeo 12 integrantes;

d] Copia simple de convocatoria a Asamblea General, que inciuya
Lugar, fecha, hora vy las ternas a tratar en dicha asamblea;

e] Listade de miembros de |a Junta Directiva, incluir nombre
completo, direceian, nirmero de teléfono y correo electrénico,

] Fotoccopia legible del Docurmenta Personal de Identificacian -DPI-
, de cada uno de los integrantes de la Junta Directiva [quienes
deben ser residentes del Municipio de San Lucas Sacatepéguez);

gl Nombramiento de titular y suplente para asistir a reuniones del
Consejo Municipal de Desarrallo -COMUDE-;

h) Libro de Actas para autorizacidn;

i} Certificacién del Acta de Constitucién del Consejo Comunitario
de Deszarrollo -COCODE-;

i} Fetografia tarfmafio cédula de cada integrante de la Junta
Cirectiva del Consejo Comunitario de Desarrollo -COCODE- para
su respectiva credencial,

Secretaria (o) del Consejo
Comunitario de Desarrollo -
COCODE-

4. El Organo de Coordinacion del Comité debe realizar el tramite de
Inscripcidn en la Municipalidad de San Lucas Sacatepéquez,
presentanda lo requisitos sigulentes;

a) Solicitud dirigida al Alcalde Municipal;

bl Acta de constitucidn de Asamblea Ceneral firmada y sellada, en la
que consten:
Funclones del comité; b) Eleccién de la junta directiva que los
representard; c) Tiempo de duracion de los cargos (1 o 2 afios) y d)
Facultad o no para reelegirse para un nueva periodo;

€} Copia simple de cenvocatoria, de |la realizacion de la Asamblea
Ceneral;

d) Listado de miembros de la Junta Directiva, incluir nombre
completo, direccién, nimereo de teléfono y correo electranico;

e] Fotocopia legible del Documento Personal de Identificacion -DPI-
de cada uno de Ios integrantes de fa Junta Directiva;

fj Libro de actas (para ser autorizado por Municipalidad de San
Lucas Sacatepaguez);

g) Fotografia tamafio cédula de cada integrante de la Junta
Directiva del Comité de Vecinos para su respectiva credencial.

Secretaria (o) del Comité

6ta Calle y 4ta Avenida Zona 1, San Lucas Sacatepequez
PBX: (502) 7873-1333

www.munisanlucas.gob.gt




El Grgano de Coordinacidn de las Asociaciones de Vecinos deben

realizar el tramite de Inscripcion en la Municipalidad de San Lucas

Sacatepéquez, presentando los requisitos siguientes:

a) Solicitud dirigida al Alcalde Municipal;

k) Copia legalizada del testimonio de escritura pdblica de
constitucian;

c) Original ¥ copia del acta notarial de nombramiento de
Representante Legal y Presidente de Junta Directiva,

d) Copiasimple de convocatoria,

g) Listado de miembros de la Junta Directiva, incluir nombre
‘completo, direccién, namero de teléfono y correo electrénico;

fi Fotocopia legible del Documento Personal de Identificacian -DPI-
de cada uno de los integrantes de la Junta Directiva;

g) Libro de actas [Unicamente en caso de primera Inscripcion)

h) Fotografia tamano cédula de cada integrante de I3 Junta
Directiva de [a Asociacidn de ‘ecinos para su respectiva
credencial.

Secretaria (o) de Asociacién de
Vecinos

Luego de la inscripcién del Organo de Coordinacion del Consejo
Comunitario de Desarrollo -COCODE-, Comités y Asoclaciones de
Vecinos, la Municipalidad de San Lucas Sacatepéguez, debe entregar
los documentos correspandientes, asi comao el acta de nombramiento
del Representante Legal,

Secretaria Municipal con firma
del Alcalde municipal

La Municipalidad de San Lucas Sacatepéquez debera entregar por
escrito la certificacidn de inscripcion del Representante Legal.

Secretaria Municipal

La Municipalidad de San Lucas Sacatepequez, deberd resolver la
solicitud de certificacion de inscripcién de Representante Legal y
entregara las credenciales respectivas a todos los integrantes de la
Junta Directiva, del Consejo Comunitario de Desarrollo -COCODE-,
Comite ¥ Asociacion de Vecinas.

1) Secretaria Municipal
2] Informdtica

Las Asoclaciones que sean lucrativas o no lucrativas (no de vecinos),
deberan realizar los tramites respectivos en:  Cobernacion
Departamantal, Superintendencia de Administracion Tributaria -5AT-,
y Cantraloria General de Cuentas, y las Asociaciones de Vecinos que
manejan fondos deberdn realizar los tramites en la Superintendencia
de Administracion Tributaria -SAT- y de las rescluciones abtenidas,
deberdn entregar una copia a la Municipalidad de San Lucas
Sacatepéquez,

1} Presidente de
Asociaciones Lucrativas
v no Lucrativas y de
Yecinos

Q.

Para la Inscripcieén y acreditacidn de las Instituciones de Gobierno
Central con representacion en el Municipio, deberdan entregar en
Secretaria Municipal, el documento escrito de su nombramiento para
integrar &l Consejo Municipal de Desarrollo -COMUDE-.

Instituciones con representaciaon
en &l Municipio

n

La Municipalidad de San Lucas Sacatepéguez deberd mantener un
registro actualizado de los Consejos Comunitarios de Desarrollo -
COCODE-, Comités, Asociaciones de Vecinos e Instituciones gue
represente al rmunicipio y de sus integrantes.

Secretaria Municipal

12

La Municipalidad de San Lucas Sacatepéquez debera mantener un
registro actualizade de los participantes acreditados ante el Consejo
Municipal de Desarrollo -COMUDE-, para lo cual revisara y actualizard
la acreditacion de representantes al menos dos veces por ano.

Secretaria Municipal

Convocatoria a Reuniones Ordinarias y/o Extraordinarias del Consejo Municipal de Desarrollo -COMUDE-
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Mombre del Procedimisnto

Convocataria a Reuniones Ordinarias y/o Extracrdinarias de
Consejo Municipal de Desarrollo -COMUDE-

Desarrollo -COMUDE-

Cadigo del Procedimiento 02-2022-0308
Tiermpo de realizacidn del proceso 1semana
Objetivo

Describir el procedimiento para que el Alcalde Municipal como Presidente del Consejo Municipal de Desarrollo
-COMUDE- realice la convacatoria a las reuniones ordinarias y/o extraordinarias de Consejo Municipal de

Neormas Legales y de Operacion

Descripcién del Procedimiento

Articulo 16 del Reglamento de la Ley de los Consejos de Desarrollo Urbano y Rural, Acuerdo Gubernativo 451
2002

Responsable

Se elabora la Convocatoria para la reunian ordinaria y/o extraordinaria y se
traslada para firma del Sefor Alcalde Municipal.

Secretaria Municipal

Alcalde Municipal revisa y firma la convocatoria y |a traslada a Secretaria
Municipal para gue se envie a todos los integrantes del Consejo Municipal
de Desarrollo -COMUDE-.

Alcalde Municipal

Se envia la convocatoria a todos los presidentes de Consejos Comunitario
de Desarrollo -COCODES-, COMITES, ASCCIACIONES DE VECINOGS E
INSTITUCIONES, a la primera reunidn que se realiza en el mes de enero por
medic escritc o por medio digital (via aplicacion WhatsApp o Correo
Electranico).

Secretaria Municipal

En la convocatoria se especifica que debe asistir a las reuniones, el
Presidente que serd el titular, 6 un suplente que sera nombrado por los
miembros de la Junta Directiva del Consejo Comunitario de Desarrollo -
COCODE-, Comités de Vecinos, Asociaciones de Vecinos e Instituciones,
para que pueda tener voz y volo, sin embargo, podran hacerse acompanar
de mas integrantes de la Junta Directiva quienes Unicamente podran tener
WOz,

Secretaria Municipal

En el caso de gue el Titular o Suplente no pueda asistir, deberan nombrar
por escrito, 8 la persona que asistird a la reunion y enviar la notificacion a
Secretaria Municipal.

1) Presidente del Conssjo
Comunitario de
Desarrollo -COCODE-

2] Presidente del Comité

3} Presidente de la
Asociacion de Vecines

Para |la convocatorla a Reuniones Extracrdinarias se llevaran a cabo de
conformidad a la necesidad de los puntos a tratar solicitados por cualquier
rmiembro que conforma este Consejo Municipal de Desarrollo -COMUDE- o
por el Concejo Municipal y que sea aprobado por esta instancia.

|

Secretaria mMunicipal

Agenda para las Reuniones Ordinarias y/o Extraordinarias del Consejo Municipal de Desarrollo -COMUDE-
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["Nombre del Brocedimiento Agenda para las Reuniones Ordinarias y/o Extraordinarias de
Consejo Municipal de Desarrollo -COMUDE-
Cddigo del Procedimiento 03%-2022-0308
Tiempo de realizacion del proceso 1semana

Objetivo

Mormas Legales y de Operacion

Descripcién del Procedimiento

Se elabora la Agenda para la reunién ordinaria y/o extraordinaria con base a
las solicitudes del Concejo Municipal, la Direccidon Municipal del
Planificacién -DMP-, Direccion de Administracién Financiera Integrada
Municipal -DAFIM-, Direccion Municipal de la Mujer y dermas Direcciones
Municipales y propuestas de los integrantes del Consejo Comunitario de
Desarrollo -COMUDE-, los representantes de Instituciones en el Municipio y
aotros, las cuales deberdan ser presentadas a la Secretaria Municipal con 8
dias de antelacién a la Sesidn a celebrarse, posteriormente se trasiada para
firma del Sefior Alcalde Municipal.

La Agenda deberd contener la estructura basica sigulente:

a]l Fecha

b} Harario

c] Lugar

dl Descripcion, responsable y duracion de los puntos a tratar

gl Lectura de acuerdos y compromiscs consensuados en fa reunién
f}  Lectura, aprobacidn y firma del Acta.

Describir el procedimiento de la elaboracion de la Agenda para las reuniones ordinarias y/o extraordinarias del
Consejo Municipal de Desarrollo -COMUDE-

Cumplir con el orden establecido para las reuniones del Consejo Municipal de Desarrollo -COMUDE- segun la
Ley de los Consejos de Desarrollo Urbano y Rural, Decreto 11-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala

Responsable

Secraetaria Municipal

Alcalde Municipal revisa y firma la Agenda y la traslada a Secretaria
Municipal.

Alcalde Municipal

5i un terma propuesto para |a Agenda no s incorpora a la misma, se deberd
notificar por escrito o de manera verbal a quién lo solicitd.

Secretaria Municipal

Al Inicio de cada reunitn ordinaria yfo extraordinaria se debera leer la
Agenda para ser aprobada por todos los miembros del Consejo Municipal
de Desarrollo -COMUDE- presentes, quedando sujeta a modificacion o
adicién de puntos a propuesta y aprobacion de todos los presentes en la
reunidan

Alcalde Municipal

En la Agenda de la primera reunion del Consejo Municipal de Desarrclio -
COMUDE- que se debera llevar a cabo en el mes de enerc de cada ano,
deberd existir un punto obligatorio para consensuar el cronograma de
reuniones para el resto del afio y se someterd a la aprobacion de los
presentes en la reunion, la cual quedara definida por votacion de la mayoria
de los presentes, [Actualmente se realizan las reuniones ordinarias en los
uitimos jueves de cada mes).

Alcalde Municipal
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En la Agenda de la primera reunién de Consejo Municipal de Desarrollo -
COMUDE-, deberd existir un punto obligatoric para conformar las
Comisiones en las que participaradn los Consejos Comunitarios de Desarrollo
-COCODE-, Comités de Vecinos, Asoclacionss de Vecinos e Instituciones,
estableciéndose las que se consideren necesarias y también nombranda al
Integrante del Concejo Municipal que sera Coordinador de cada Cornision.

Integrantes del Consajo
tunicipal de Desarrolle -
COMUDE- y Concejo
Municipal

En la Agenda del mes de agosto de cada ano, debera existir un punto
obligatorio para solicitar a los Consejo Comunitarios de Desarrollo -
COCODE-, Comités de Vecines, Asoclaciones de Vecings, gue presenten la
Priorizacion de Proyectos de su comunidad.

Alcalde Municipal

Para cumplir con lo establecide en |a legisiacion vigente se deberan incluir
en las Agendas los puntos siguientes

a) Visién de desarrollo del municipio (Articulo 12, incisa “b®, Ley de Consejos de

o)

c)
d)

el

g)

hj

Desarrollo Urbano y Rural) (Decreto 121-96 Ley de Arbitrio de Ornato
Municipal) meses de febrero a diclembre;

Organizacién y funcionamiento del Consejo Municipal de Desarrolio -
COMUDE- [Articulos 11 y 24 de la Ley de Consejos de Desarrollo Urbano y
Rural v el punto resolutiva 05-2014 del Conseio Macional de Desarrolio
Urbano y Rural CONADUR, especialmente los indices de participacion
ciudadana como un criterio para asignacién de recursocs a un
municipio} meses de marzo a diciemibre;

Rendicion de cuentas y presentaciaon de memoria de labores [Articulo 135 y
98 inciso " del eédigo municipal) mes de febrero,

Propuesta de inversidn [Articulo 12, inciso *i" ¥ "h" de la Ley de Consejos de
Desarrolle Urbano y Rural), meses de marzo a diciembre;

Infarmacian de la situacion de los servicios municipales {Articulo 72, Codiga
Municipal Articulo 12 inciso *g" de la Ley de Consejos de Desarrollo Urbano y
Rural), meses de enera a diciembre

Informe de avance ejecucion de proyectos [Articulo 12, incisos °g” y "I de la
Ley de Consejos de Desarrollo Urbano y Rural), se sugiere realizarlo a
rmencs 2 veces al ano, meses de enero a diciembre;

Gestion del riesgo (Incendios forestales, temporada de lluvia] (Articulo 53,
Inciso "I", Cédigo Municipal) enerc a diciembre

Infarme de avances de las comisiones de trabajo del Consejo Municipal de
Desarrollo -COMUDE- [Articulo 28, del reglamento de la Ley de Consejos de
Desarrolle Urbano y Rurall, meses de enero a diciemire;

Arhitrios Impuesto Unico Sobre Inmuebles -IUSI- v tasas (agua, desechos
sdlidos entre otros) Articulo 12, Inciso "k" de la Ley de Consejos de Desarrollo
Urbano y Rural; Codigo Municipal Articulo 100, 102 y 119), meses de marzo a
diciembre

Presupuesto, el presupuesto es un documento determinante y estratégico
para la asignacién de recursos, esto viene refiejar la voluntad politica de las
autoridades correspondientes, por tal mzon y con el animo de promaover la
gobernabilidad en el municipio, este presupuesto debe ser elaborado de
forma participativa, meses de enerc a diciembre;

Priorizacién y validacién de proyectos [Articulo 12, inciso “e” de la Ley de
Consejos de Desarrollo Urbano y Rural] enera a octubre

Autoevaluacion de funcionamiento del COMUDE [Articulo 12, incise "m” de
la Ley de Consejos de Desarrollo Urbano y Rural), meses de enero a
diciermbre,

1 Alcalde Municipal

2] Concejo Municipal

3} Secretaria Municipal

4) Direccion de
Administracicn
Financiera Integrada
Municipal -DaFiM-

5] Direccion Municipal de
Planificacidn -DMP-

&) Direccién Municipal de
I3 Mujer -DMM-

7] ¥ otras dependencias
municipales que se
requieran,

Desarrollo de las Reuniones Ordinarias y/o Extraordinarias del Concejo Municipal de Desarrollo -COMUDE-
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Nombre del Procedimienta

Desarrollo de las Reuniones Ordinarias yfo Extraordinarias del

Consejo Municipal de Desarrollo

-COMUDE-

Cédigo del Procedimiento

04-2022-0308

Tiermpo de realizacion del proceso

4 horas maximo

Consejo Municipal de Desarrollo -COMUDE-

Republica de Cuatemala

Objetive

Descripcién del Procedimiento

Normas Legales y de Operacién

Se toma asistencia de todos los presentes, integrantes del Consejo
Municipal de Desarrollo -COMUDE- para la celebracidn de reunian,

Describir el procedimients para garantizar el buen desarrolla de las reuniones ordinarias yfo extracrdinarias del

Cumplir con el erden establecide para realizar las reuniones del Consejo Municipal de Desarrollo -
COMUDE- seglin la Ley de los Consejos de Desarrollo Urbano y Rural, Decreto I-2002 del Congreso de la

Responsable

Secretaria Municipal

Se da la bienvenida a los presentes, y se procede a verificar el QUORUM
requerido,

Alcalde Municipal

Si no se cumple con el Quorum requerido pa' la Lay, debera esperarse una
hora para |niciar la celebracion de |a reunion.

Alcalde Municipal

Se da lectura a la Agenda a tratar para su respectiva aprobacién de los
integrantes del Consejo Municipal de Desarrolio -COMUDE-.

Alcalde Municipal

Aprobar o desaprobar la agenda del Consejo Municipal de Desarrollo -
COMUDE-,

Integrantes del Consejo
Municipal de Desarrollo -
COMUDE-

Presentacion de las personas que expondran los temas a tratar de la
agenda,

1} Direccidn Municipal de

Planificacion -DMP-
2] Direccion de
Administracidn
Financiera Integrada
Municipal -DaFIM-

3} Direccion Municipal de

la Mujer

4) Demas Direcciones
Municipales

5] Instituciones

&) Otros

Faccionar el Acta del Consejo Municipal de Desarrolle -COMUDE-, dejanda
constancia de las Instituciones Cubernamentales gquienes sus
representantes no se asistigron a dicha reunion.

Secretaria Municipal

Lectura del Acta del Consejo Municipal de Desarrolle -COMUDE-

Secretaria Municipal

Aprobacion del Acta del Consejo Municipal de Desarrallo -COMUDE-.

Integrantes del Consejo
tMunicipal de Desarrolio -
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COMUDE-

10.

Irmpresién del Acta del Consejo Municipal de Desarrollo -COMUDE-.

Secretaria Municipal

Firma del Acta del Consejo Municipal de Desarrollo -COMUDE-.

Integrantes del Cornsejo
hMunicipal de Desarrollo -
COMUDE- presentes,

Al finalizar la intervencion de la Licenciada Dora Luz Urrutia Sarmiento de Rueda, Secretaria Municipal, los
presentes se dan por enterados del Manual de Procedimientos del Consejo Municipal de Desarrollo -
COMUDE- del Municipio de San Lucas Sacatepéquez, departamento de Sacatepegueg, - s s s oemeemmeees

Aparecen veintidds firmas ilegibles. —-

¥ para certificar a donde corresponda, extiende, firmo y sello la presente certificacion en ocho hojas de papel
membretads impresas dnicamente en su anversa, San Lucas Sa:atepequez. Departamento de Sacatepéguez, a

los diecinueve dias del mes de julio de dos mil veinticuatrg. -------
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