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Introduccion

En el Plan de Accidn Nacional de Gobierno Abiérto de Guatemala 2016-2018, se establecié
en el eje tematico de Rendicién de Cuentas, el compromiso 14 de crear “Mecanismos de
Rendicion de Cuentas en los Gobiernos Locales”, debido a la necesidad de fortalecer el
tema en las Municipalidades hacia los ciudadanos y hacia los drganos de control. El
compromiso tiene como objetivo implementar herramientas y procedimientos
estandarizados para mejorar la rendicién de c‘uentas de los gobiernos locales y promover

la transparencia en el manejo de los recursos publicos en cada municipio del pais.

La Contraloria General de Cuentas ha elaborado esta Guia Practica de Herramientas
Estandarizadas para la Rendicién de Cuentas de los Gobiernos Locales (en adelante Guia
Practica de RdC) con la que se implementan los mecanismos y procedimientos
estandarizados. Estos mecanismos y procedimientos han sido validados de manera oficial
por las entidades receptoras de informes obligatorios que establece la normativa vigente.
El propésito de esta Guia Practica de RdC es estandarizar y facilitar la provisién de
informacién sobre el uso de recursos publicos por parte de las autoridades municipales;
promover la participacion ciudadana; y orientar a las municipalidades a que sus decisiones

sean basadas en informacion, la cual debera ser accesible para todos.

Esta Guia Practica de RdC consta de tres partes. La primera se relaciona con Ia
elaboracion de un modelo de rendicién de cuentas para los gobiernos locales. En la
segunda, se elaboran herramientas para la rendicion de cuentas, y se hace una propuesta
de formatos e instructivos que han sido validados de manera oficial por los entes rectores
del sistema financiero (Ministerio de Finanzas Publicas, MINFIN), de planificacién

~(Secretaria General de Planificacion, SEGEPLAN), de rendicién de cuentas (Contraloria

General de Cuentas, CGC), asi como de las entidades receptoras de informes: Secretaria
Presidencial de la Mujer (SEPREM), Instituto dg Fomento Municipal (INFOM), Procuraduria
de los Derechos Humanos (PDH) y las comisiones de Finanzas Publicas y Monedas y la de
Transparencia y Probidad del Congreso de la Republica. En la tercera parte, se presentan

~ algunas sanciones relacionadas directamente con la rendicién de cuentas.



Indicaciones para el Uso de la Guia Practica de RdC

Con el fin de hacer efectivo el proceso de rendicién de cuentas de la municipalidad, a
continuacion, encontrard la forma en que la guia estd organizada y las indicaciones para su

consulta.

Parte 1: Seccién Unica

Encontrara el disefio conceptual y el modelo de rendicién de
cuentas. También encontrara:

Figura 1: El Proceso para cumplir con la rendicién de cuentas obligatoria.
Figura 2: El Proceso para la rendicién de cuentas a la ciudadania

Parte Il: Secciones 2.1.1 a3 2.1.27

Encontrara los mecanismos y herramientas para la provisién de informacién obligatoria.
Se sugiere que siga los siguientes pasos, con la finalidad de cumplir con el proceso
obligatorio de rendicidn de cuentas para gobiernos locales:

1. Dirijase a la Seccion 2.1: Herramientas para la Provisién de Informacion obligatoria

2. Corrobore las distintas herramientas con las que su municipalidad debe cumplir.

Se sugiere que consulte las siguientes tablas para conocer las herramientas que
debe elaborar:

Tabla 2: Resumen de los requerimientos que se presentan una vez al afio.
Tabla 3: Resumen de los requerimientos que se presentan
cuatrimestralmente.

Tabla 4: Resumen de los requerimientos que se presentan cada mes.
Tabla 5: Requerimientos de rendicién de cuentas continua.

Consulte el contenido de cada una de las herramientas. De estas encontrara:
a. ¢Qué se debe presentar?

b. ¢A quién se debe remitir?

c. ¢Cuando se debe remitir?

d. ¢Forma mas adecuada de consignar la informacién?

e. El marco legal y regulatorio

f. ¢Qué funcionario municipal es el responsable del envio de esta informacién?
g- ¢Qué uso le da la entidad a la informacién que se envia?

h. Formatos para la presentacién de informacién




Encontrara las herramientas para la Rendicién de Cuentas Voluntaria a la Ciudadania. Se
sugiere elaborar la estrategia para la rendicién de cuentas a la ciudadania. Para ello, la
Guia le presenta en esta seccidn los siguientes pasos:

Parte Il: Secciones 2.2.1y 2.2.2

1. lIdentifique la informacién relevante para las estrategias de rendicién de
cuentas a la ciudadania

2. Elabore su estrategia de rendicion de cuentas. Para ello, establezca:

-Mecanismos sugeridos para la rendicién de cuentas de forma continua
-Mecanismos sugeridos para la rendicion de cuentas de forma periddica
-Considere su estrategia de acuerdo a la categoria en que se ubica su municipalidad.

Parte 1lI: Seccién Unica

Encontrara las sanciones por el incumplimiento de ciertos procesos de rendicion de
cuentas.

Anexos

Encontrard todos los formatos y procedimientos a los que se hace referencia esta Guia.
Mediante estos podra asegurar la correcta elaboracion de las herramientas de rendicién

de cuentas obligatorias y las herramientas sugeridas de RdC a la ciudadania que son de
implementacidn voluntaria. Entre otros se hallan:

Anexo I-A: Formatos para la rendicién de cuentas a organos de control

Anexo II-B: Formatos para la rendicién de cuentas a la sociedad de manera

voluntaria. Anexo Ill: Material de Referencia para la Rendicién de Cuentas



Parte I: Disefio conceptual y metodolégico para rendicién de
cuentas de gobiernos locales

Definicién conceptual de rendicién de cuentas

La rendicion de cuentas y la transparencia poseen una estrecha vinculacién. La CGC define
transparencia como la caracteristica de los gobiernos, organizaciones y personas de ser
abiertos en la clara divulgacion de su informacién, reglas, planes, procesos y acciones. En
ese sentido, la rendicién de cuentas necesariamente implica transparencia. Esta se
relaciona con el derecho que tiene la poblacién de conocer cudl ha sido el desempefio de
las autoridades en la ejecucion de sus funciones. Ese derecho implica una obligacién de
las autoridades a proporcionar la informacién que requieren la ciudadania y los drganos

de control.

La rendicién de cuentas, permite la evaluacion

del accionar de los gobiernos municipales para e Favorecer la transparencia y reducir la
corrupcién.

proponer también soluciones de mutuo e Limitar la discrecionalidad de las
autoridadaes.

beneficio. Por ello, mas que un juicio a las o Hacer més eficiente el gasto publico

o Fortalecer la participacién de la poblacién

autoridades e€s un mecanismo de mejora ° Promover el desarrollo institucional de los
gobhiernos locales

continua y de fomento a la participacion e Fortalecer la democracia

ciudadana.

La CGC, por su parte, establece que, para que la rendicién de cuentas se efectie de forma

adecuada, se requiere lo siguiente:

.. ¥ Voluntad politica de las autoridades municipales y funcionarios para informar y

discutir sobre la gestién publica.

v" Contar con la presencia y participacion de autoridades municipales y funcionarios

durante el proceso de la rendicion de cuentas.




v' Contar con directrices y reglas claras que abran espacios de confianza entre

autoridades y vecinos.

v" Comunicar de forma clara y precisa a la ciudadania sobre los procesos de rendicion

de cuentas.

v" Promover cambios para la gestién interna a fin de adaptarse a la buena préctica de

rendicidon de cuentas.

v" Tener tolerancia y apertura para recibir criticas de la ciudadania.

v" Implementar y dar seguimiento a las recomendaciones y observaciones formuladas

por los drganos del Estado y la ciudadania.

Modelo de rendicién de cuentas municipal

La rendicion de cuentas debe ser un proceso
estructurado y vinculado a la gestion municipal (ver
Figura 1). Por lo tanto, debe partir de la planificacion
estratégica municipal. Con base a esa planificacion
de debe monitorear la ejecucién y evaluar los
resultados obtenidos, para que luego se puedan
rendir cuentas a los ciudadanos de la gestién publica

municipal.

10

2.

3.

1.

Figura 1: Esquema de gesti6n publica

municipal

Plan de Desarrolio Municipal

é

Ejecucién de la planificacidon

Monitoreo y evaluacion

Planificacion -DMP, bajo el liderazgo del alcalde y del Concejo Municipal. La SEGEPLAN y

‘Consulte este documento en el Anexo 2.02 de esta Gufa Practica de RdC para Gobiernos Locales.

La Secretaria de Planificacion y Programacién de la Presidencia —SEGEPLAN- cuenta con
una Guia Metodologica para Elaboracion del Plan Estratégico Institucional (PEI), Plan
* Operativo Multianual (POM) y Plan Operativo Anual (POA) para la elaboracién de un plan

de gobierno local'. El responsable de proponer el Plan es la Direccién Municipal de



la Direccién Técnica del Presupuesto del Ministerio de Finanzas Publicas deben acompafar

su elaboracién.

El plan de monitoreo y evaluacién es un proceso de reflexién en el cual se analizan los
logros y desafios existentes en la ejecucién de lo planificado y promueve la identificacion
de acciones de mejora. El seguimiento y evaluacién se deben desarrollar de la mano con |a

ciudadania (auditoria social), por lo que son, en si mismos, una actividad de rendicién de

cuentas.

(A quiénes deben de rendir cuentas las municipalidades?

En la tabla 1 siguiente se incluyen las entidades y actores a las que se deben rendir
informes de cardcter obligatorio y las secciones en las que se debe consultar cada una de

las herramientas para la rendicién adecuada a cada una de ellas.

Tabla 1: Entidades y actores a quienes se debe rendir informacion de RdC

Concejos Municipales
Consejos de Desarrollo
Ministerio de Finanzas Publicas
Secretaria General de Planificacién Provision de informacion Secciones
Contraloria General de Cuentas obligatoria 2.1.1a2.1.30
Secretaria Presidencial de la Mujer
Instituto de Fomento Municipal
Congreso de la Republica

Ciudadania Rendicién de cuentas a la Secciones

Entidades internacionales ciudadania (voluntario) 2.21a222
Fuente: elaboracién propia

En las figuras 2 y 3 se presentan los procesos para cumplir con la rendicién de cuentas

obligatoria y a la ciudadania (voluntaria).

11
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Figura 2:

Fuente: elaboracién propia
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Parte II. Mecanismos y herramientas de rendicién de cuentas
para gobiernos locales

Herramientas para la Provisién de Informacién obligatoria

En esta seccion se detalla el marco normativo bajo el cual las municipalidades estan
obligadas a proveer informacién a quién lo solicite. No hacerlo debe ser objeto de
sanciones. A continuacion, se presenta los requerimientos identificados para la rendicion

de cuentas con la finalidad de facilitar a las municipalidades su cumplimiento.

Rendicion de cuentas anual

Los requerimientos que se deben presentar de forma anual se resumen en la tabla 2 a

continuacion:

Tabla 2: Esquema de los requerimientos que se presentan una vez al afio

Presupuesto 31 de enero del 1. MINFIN: DTP
: P ejercicio fiscal al ' SEGEPLAN: Delegacion
de ingresosy Alcalde
2.1.1 que corresponda . departamental
€gresos Municipal
aprobado el presupuesto 3. Congreso de la Rep.
P aprobado. 4. CGC
a) Concejo Municipal
b) COMUDE
c) Congreso de la
15 de enero del Republica

Memoria de o Secretario d) CGC
ejercicio fiscal

Labores . Municipal
vigente. e) MINFIN
f) SEGEPLAN
Informe de los ‘ 1. MINFIN
bienes 3ldeenerode  Alcalde 2. Direccién de
muebles e cada afio Municipal Contabilidad del Estado
inmuebles 3. Direccién de Bienes del

14




registrados en
el libro del
inventario

Estado.

Informe de
resultados Ley

1. PDH. Secretaria

Al . ) .
2.1.4 deAccesoala 31deenero Cal,d? Ejecutiva de la Comision
-, Municipal de Acceso ala
Informacion .
i Informacion.
Publica
1. Consejos Municipales
. de Desarrollo.
Destino y | 2. Poblacién del
ejecucioén de 28 de febrero de Alcalde ’ .
215 réstamos cada afio Municipal Municipio.
P ' P 3. Medios de
externos N
comunicacion.
31 de marzo del 1. Congre§o de la
L, S . Republica
Liquidacion ejercicio fiscal Director
2.1.6 . . ~ ' 2. CGC
presupuestaria posterior al afio  DAFIM
3. MINFIN
reportado.
1. Sitio Web de
Municipalidad y del
f
In or.m.e,a de 31 de marzo del MINFIN
rendicién de L .
ejercicio fiscal Director 2. Congreso de la Rep.
2.1.7 cuentas del . .
L posterior al DAFIM 3. Delegacion
ejercicio fiscal
. reportado. departamental CGC
anterior
4. SEGEPLAN
5. MINFIN
Informe para
calculo de la
] 31 demarzod Alcalde
distribucion de e marzode  Aica 1. SIAF
cada afo

la-asignacion
constitucional

Municipal

Fuente: elaboracién propia
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* Plan Estratégico Institucional, PE}.

¢ Plan Operativo Municipal, POM.

* Plan Operativo Anual, POA, del ejercicio fiscal vigente, debidamente aprobado por el Concejo
Municipal.

® Presupuesto Municipal de Ingresos y Egresos debidamente aprobado por el Concejo
Municipal.

* Presupuesto detallado, ordinario y extraordinario, con expresién de programas, proyectos,
actividades, ingresos y egresos.

¢ Ministerio de Finanzas Publicas:
o Direccién Técnica del Presupuesto (DTP).

* Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia, SEGEPLAN.
o Entregar a la Delegacién Departamental que corresponda.

¢ Congreso de la Reptiblica.

e Contraloria General de Cuentas.

A mas tardar el 31 de enero del ejercicio fiscal al que corresponda el presupuesto aprobado.
o Toda la planificacion debe ser presentada al Concejo Municipal antes de elaborarse el
anteproyecto de presupuesto.
o Elanteproyecto de presupuesto debe bresentarse ante el Concejo Municipal la
primera semana del mes de octubre.

%17/ 5 S R &
¢ El oficio y acta de Concejo Municipal de a

probacion de la Planificacion y del Presupuesto
General de Ingresos y Egresos de la Municipalidad, se debe enviar Unicamente de manera
digital a las entidades detalladas en la literal “b” de este procedimiento.

e La informacién del Plan Operativo Anual del ejercicio fiscal vigente y el Presupuesto de

S

Ingresos y Egresos aprobado se debe enviar Gnicamente en los formatos electrénicos definidos
por SEGEPLAN y MINFIN respectivamente.

Constitucion Politica de la Republica, Articulo 134, literal c.

e Codigo Municipal, Decreto 12-2002 y sus reformas vigentes, articulo 53 literal t}, articulo
96. Ter,, literales j) y k), articulos 125 y 131.

e Ley Organica del Presupuesto (Decreto nimero 101-97), Articulo 47.

e Reglamento Ley Organica del Presupuesto (Acuerdo Gubernativo 540-2013), Articulo 48.

. . . i
Alcalde Municipal debe instruir y coordinar envio a Contraloria General de Cuentas y las
entidades indicadas en la literal “b” de este procedimiento.

16



El ingreso y aprobacion del presupuesto municipal alimenta el portal de Gobiernos Locales’.
El presupuesto aprobado y asignado de cada municipalidad consolida la informacién de
cuentas del sector publico.

Identificar intervenciones que respondan a las prioridades nacionales de desarrollo.

Para el envio de esta informacién se requiere de cumplir con el numeral 3 y 4 de Ia literal “i”
de este procedimiento que indica:

o Elaborar oficio que contiene el ndmero y punto de Acta de Concejo Municipal, en
donde se aprueba tanto el Plan Operativo Anual como el presupuesto anual por parte
del Concejo Municipal.

o Adjuntar el Plan Estratégico Institucional, PEl, el Plan Operativo Municipal, POM vy el
Plan Operativo Anual, POA.

Los procedimientos para la elaboracion y aprobacién de la planificacion y del presupuesto
anual se detallan en Nimero Romano Il, Marco conceptual Numeral 2 del 4rea de Presupuesto
del Manual de Administracién Financiera Municipal (ver en el Anexo 2.01 el Manual de
Administracion Financiera Municipal® -MAFIM, que detalla los procedimientos para la
presentacion y aprobacion del presupuesto) y la Guia Metodoldgica para elaboracién del Plan
Estratégico Institucional (PEl), Plan Operativo Multianual (POM) y Plan Operativo Anual (POA)
de las Municipalidades (Anexo 2.02).

Para elaborar e ingresar informacién del Plan Operativo Anual debe utilizarse el Anexo 2.03
Instrumentos PEI, POM, POA 2018 elaborado por Segeplan".

e Una vez se ha aprobado la planificacién y el presupuesto por parte del Concejo Municipal,
a mas tardar el 15 de diciembre de cada afio se deberén realizar las siguientes acciones®:

? El Portal de Gobiernos Locales es el sistema de consulta de la informacién financiera municipal. Se puede

~gonsultar en http://portalgl. minfin.gob.gt/Paginas/PortalGobiernosLocales.aspx.

* “Manual de Administracion Financiera Municipal” MAFIM, Ministerio de Finanzas Pdblicas, Acuerdo
Gubernativo 86-2015.

“Para el 2019 se utilizara la Gufa de Usuario Plan Operativo Anual, POA, elaborada por DAAFIM (anexo 2.04
Guia Plan Operativo Anual DAAFIM).

> Estas acciones se detallan en el Anexo 2.01 Manual de Administracidn Financiera Integrada Municipal,
/MEMAFIM. Ministerio de Finanzas Publicas, Acuerdo Ministerial 86-2015.

Y
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Actividad Responsable

1. Presionar el botén de aprobado al Plan Operativo Anual en | Director Municipal de Planificacién
el sistema informatico que para el efecto habilite Segeplan,
a mds tardar el 15 de diciembre®,

2. Presionar el botdn de asignado en el sistema SICOINGL. Este Director/Jefe Financiero MUNICIPALIDAD
paso cierra el ejercicio anterior y abre el nuevo ejercicio.

3. Elaborar oficio que contiene el nimero y punto de Acta de Director/Jefe Financiero MUNICIPALIDAD
Concejo Municipal, en donde se aprueba el presupuesto
anual por parte del Concejo Municipal. El oficio v el acta de
aprobacion deben adjuntarse al expediente fisico que
contiene el resto de documentos que se indican en la literal
“a” de este procedimiento. El expediente completo debe ser
enviado a las entidades detalladas en la literal “b” de este
procedimiento.

4. Toda vez se apruebe wuna reprogramacién/modificacién | Director Municipal de Planificacion
presupuestaria deberd actualizarse el Plan Operativo Anual
en el sistema informatico.

Fuente: elaboracién propia a partir de informacién provista por técnicos del Ministerio de Finanzas Publicas y Segeplan.

* Redactar la memoria anual de labores e informe de gestion de los programas, actividades y
proyectos a cargo de las municipalidades y sus empresas, correspondientes al ejercicio fiscal
anterior al vigente. Se debe presentar al Concejo Municipal, durante la primera quincena del
mes de enero de cada afio.

¢ Informes circunstanciados relacionados con:

o Acciones correctivas y/o ajustes realizados para superar las deficiencias y debilidades
en la gestién municipal.

o Medidas para cumplir con las recomendaciones de las auditorias anteriores
practicadas, ya sean estas internas o externas

Concejo Municipal
Consejo Municipal de Desarrollo, COMUDE
Congreso de la Republica

Contraloria General de Cuentas
Ministerio de Finanzas Publicas
SEGEPLAN
© Delegacion Departamental que corresponda.
® Secretaria Presidencial de la Mujer, SEPREM.

™% para el presupuesto 2019 presionar el botén de aprobado al Plan Operativo Anual en el sistema
__SICOINGL, a més tardar el 15 de diciembre.
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® Medios de comunicacion y personas individuales.

e A mdstardar el 15 de enero del ejercicio fiscal vigente. La memoria de labores debe contener
fa informacidén del afio flscal anterior al VIgente

. EI informe se debe enviar umcamente de manera digital (en versién PDF) a las entidades
detalladas en la literal “b” de este procedlmlento.

* Estard disponible en la pagina web de cada municipalidad’.
* Todas las municipalidades deberan cargar este informe en el sistema informatico de rendicién
de cuentas que para el efecto pondra a disposicién la Contraloria General de Cuentas.

e Constitucion Politica de la Republica, Articulo 134 Ilteral d).

¢ Codigo Municipal (Decreto nimero 12-2002), articulo 84, literal d).

* Acuerdo No. A-37-06 de la Contraloria General de Cuentas, articulo 2, numeral romano l,
literal c).

* Secretario Municipal

e Se verifica cumplimiento.

* Se propone el esquema del informe en el Anexo 2.04 Memoria de Labores. Debe consultarse
el documento llamado “Guia metodoldgica para elaboracion de Plan Estratégico Institucional
(PEI), Plan Operativo Multianual (POM) y Plan Operativo Anual (POA)” (Anexo 2.02) para
elaborar el contenido del Numeral Romano Xll del Informe de Memoria de Labores.

Ministerio de Finanzas Publicas
o Direccién de Contabilidad del Estado

7 . . s .. . P .
Aquellas municipalidades que no cuenten con pagina web, deberan cargar este informe en el sistema

informatico de rendicién de cuentas que para el efecto pondra a disposicién la Contraloria General de
Luentas.

—
N
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e A maistardarel 31 de enero de cada afio.

* Elenvio de los inventarios debe hacerse en forma ﬂsrca ﬂrmado ysellado

* Llas municipalidades presentan sus inventarios a través del Centro de Atencién al Usuario,
CAU.

. Codlgo Mumcrpal Decreto 12-2002, articulo 53. Literal “r”
e Circular 3-57 del Ministerio de Finanzas Publicas.
¢ Acuerdo Ministerial que aprueba las Normas de Cierre de cada Ejercicio Fiscal.

e Para registrar en el Sistema de Registro de Inventarios, SIDECO, para luego generar el reporte
de las entidades que cumplierony no cumpl;eron con la entrega del informe y trasladarlo a la
Contraloria General de Cuentas

e Elindicado en el Acuerdo Ministerial de las Normas de Cierre.
e Para cumplir con el registro del libro de inventario se debe seguir los procedimientos
establecidos en el Anexo 2.05 Circular 3-57 del Ministerio de Finanzas Pdblicas.

e _Procuraduria de los Derechas Humanas
o Secretaria Ejecutiva de la Comision de Acceso a la Informacion.

* A mastardar el 31 de enero. Se debe tener a disposicion en la Unidad de Informacion Publica.
o El Procurador de los Derechos Humanos también solicita en el mes de septiembre un

informe preliminar de las solicitudes de informacidn, en la misma modalidad que se

presenta eI mforme anual.

A través del sistema: http //www.pdh. org gt/secai

®la ley establece un informe fisico, sin embargo, la entidad consultada refiere que para facilitar el envio se
cred la plataforma que recopila la informacién necesaria para remitirlo, potestad que tienen como entidad
reguladora.
e
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¢ Rendir el Informe Anual de Cumplimiento de la Ley de Acceso a la Informacién Publica que
elabora la Procuraduria de los Derechos Humanos.

* Detectar necesidades de capacitacion de los sujetos obligados.
* Realizar la muestra para supervisiones especificas.

e No se requiere formato. Se ingresa toda la informacién al sistema:
http://www.pdh.org.gt/secai

* Los instructivos de como completar los requerimientos de la Ley de Acceso a la Informacion
Pablica se encuentran en la "Guia para la Implementacién de la Ley de Acceso a la Informacion
Publica en las Municipalidades"® que se presenta en el Anexo 2.06.

1. Solicitar Usuario y Contrasefia Encargado de Unidad de Informacién
2. Llenadode Informe Encargado de Unidad de Informacion
3. Revisién y Visto Bueno Autoridad Jerdrquica Superior

Fuente: informacién proporcionada por la Procuraduria de los Derechos Humanos

Las Municipalidades que utilicen préstamos internos o externos, deberan informar a la
poblacion, a través de los Consejos Municipales de Desarrollo y de los medios de

: i Lo olol L Sl . It . Eavs i 4
LU HUACTUITUIS PUTTIVTICS, SO C orueoumo Yy Ta TICCULIUTT UTTTUS TCCOT SU o,

¢ Consejos Municipales de Desarrollo.
Poblacion del Municipio.
Medios de comunicacién.

° “Gufa para la implementacion de la Ley de Acceso a la Informacién Publica en las Municipalidades”.

Asociacion Nacional de Municipalidades, ANAM, Programa Municipios para el Desarrollo Local, PROMUDEL,
junio 2010. ‘

21



A mas tardar el 28 de febrero de cada afio.

x

S|guxendo el espiritu del articulo 115 del Cod|go I\/Iumcxpal y la Circular No 1 2016 del MINFIN,
se sugiere que esta informacion se publique electrénicamente en el website de la
Municipalidad para cumplir con este requerimiento. Esta sugerencia no implica que no se
observe la obligatoriedad de informar al vecino y publico en general de la manera mas
adecuada y adaptada a las capacidades y necesidades de cada municipio.

Todas las municipalidades deberan cargar este informe en el sistema informatico de rendicién
de cuentas que para el efecto pondrd a disposicidn la Contraloria General de Cuentas.

Codigo Municipal (Decreto nimero 12-2002), articulo 117.

En el sistema SICOINGL, debe ingresar al médulo de GESTION / PRESTAMOS / REGISTROS y
generar el reporte de la deuda para el periodo en evaluacion:

o Reporte de la DEUDA
Ademas, para complementar la rendicién de cuentas de este requerimiento se sugiere
reportar: a) Nombre del Préstamo; b) Descripcion (describir el propésito del préstamo); ¢)
Monto total del préstamo; d) Monto ejecutado del préstamo y actividades que fueron
ejecutadas con esos recursos; y, f) Fotografias que muestren avance de las obras. Para

consolidar la informacién de este informe se sugiere el Anexo 2.07 Destino y ejecucién de
préstamos externos.

Balance General, Estado de Resultados otros estados financieros que se consideren
convenientes y estados de ejecucidn presupuestaria.
Los Estados Financieros y demds cuadros anexos que se formulen con motivo del cierre del

ejercicio contable anterior; y, otros informes y documentos que la Direccién de Contabilidad
del Estado les requiera.

Informes de liquidacién de los presupuestos y los estados financieros del ejercicio fiscal
anterior.

Se debe presentar todos los contenidos detallados en la Resolucién Ministerial No. 013-2008,
de la Direccién de Contabilidad del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas® {ver Anexo
2.08).

o Completar todos los anexos del 1 al 18 que se describen en la Resolucién 013-2008
{Anexo 2.08).

*® Resolucién 013-2008 del Ministerio de Finanzas Publicas sobre [ndices Financieros y Contenido de
= quwdauones
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* Estainformacion especifica no-se incluye en el CD enviado a la Direccidn de
Auditoria al Sector de Gobiernos Locales y Consejos de Desarrollo.

e Congreso de la Republica
¢ Contraloria General de Cuentas
e Ministerio de Finanzas Pdblicas
o Direccién de Contabilidad del Estado

¢ Parala Contraloria General de Cuentas y el Congreso de la Republica se debe presentar a mas
tardar el 31 de marzo (ART. 241 de la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala)

* Parala Direccion de Contabilidad del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas, se debe
presentar dentro de los pnmeros 2 meses de! ano (articulo 50 Ley Orgamca de! Presupuesto

* Expediente fisico, firmado y seliado por el responsable fmanuero y por Ia maxima autorldad
segun lo mdlca la Resoluc10n 013 2008 (anexo 2.08).

. Constntucuon Politica de la Republica de Guatemala, arttculo 241.
e Codigo Municipal, articulo 135 y articulo 35 literal f).
® Ley Organica del Presupuesto (Decreto nimero 101-97) articulo 43 y 49.

* Reglamento de la Ley Orgdnica del Presupuesto (Acuerdo Gubernativo 540-2013), articulos 46,
50y 51.

e Resolucién 013-2008 del Ministerio de Finanzas Pablicas.

e Acuerdo No. A-37-06 Contralor:a General de Cuentas.

e Director de Administracion Fmanuera lntegrada Municipal y su equipo de trabajo, con los
respectivos niveles de autorizacion para su entrega.

e la Direccion de Contabilidad del Estado la utiliza para la consolidacién de Ingresos y Egresos
por clase y Grupo de Gasto de las Municipalidades que envian esta informacién. Dicha
informacién se incluye en la Liquidacién del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del
Estado y Cierre Contable de cada afio.

Anexo 2.09 que contiene los formatos 1 al 18 (en lo que aplique a cada municipalidad) para
elaborar la liquidacién presupuestaria y resumen ejecutivo, segun lo requerido por la
Resolucion 13-2008 del MINFIN.

Se debe presentar todas las razones financieras contenidas en la Resolucién Ministerial No.
013-2008, del Ministerio de Finanzas Publicas (ver anexo 2.09).

Para completar el Anexo 2.09 se debe seguir las instrucciones establecidas en la Resolucién

013-2008 del MINFIN (ver anexo 2.08), asi como lo establecido sobre ndices Financieros y
~Contenido de Liquidaciones.
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 Indice de Consolidado Financiero Municipal ~ICFM- se puede tomar como base para completar
el analisis financiero que se requiere en la Resolucién 13-2008. El ICFM se encuentra en el
Portal de Gobiernos Locales, al que puede acceder en el siguiente enlace web:
http://portalgl.minfin.gob.gt/Paginas/PortalGobiernosLocales.aspx

o Para elaboracion del ICFM el Ministerio de Finanzas ha disefiado la “Guia
Metodolégica indice Consolidado Financiero Municipal ~ ICFM-.” DAAFIM, MINFIN,
octubre 2017 (Anexo 2.10).

e La ejecucion fisica de los programas y proyectos, comparandolos con lo programado;
incluyendo la informacién de metas, indicadores, productos y resultados, los cuales deben
estar asociados a las politicas publicas y a las prioridades nacionales de desarrollo.

* En el caso de obra fisica, debe respetarse todos los indicadores de divulgacion de la Iniciativa
de Transparencia en el Sector de la Construcciéon -COST-. La implementacién de este
requerimiento se realizara de manera gradual en la medida que COST se va implementando y
se desarrollan las capacidades de las municipalidades para cumplir esta normativa.

* La ejecucion financiera de los gastos por programas y proyectos, que incluya lo asignado,
modificado y ejecutado, con detalle de renglén de gasto.

¢ Llaejecucion financiera de los recursos por rubro de ingreso.

* Losresultados economicos y financieros del periodo.

¢ Andlisis y justificaciones de las principales variaciones.
* Beneficiarios, su ubicacién y mecanismos de cumplimiento de metas.

* Recursos comprometidos de los proyectos en el ejercicio fiscal vigente y en futuros ejercicios
fiscales.

® Proyectos terminados y no liquidados con la respectiva justificacion.

& Deberan publicarse en los sitios web de cada Municipalidad y en el del Ministerio de Finanzas
Publicas.

e Congreso de la Republica
Contraloria General de Cuentas .
o Entregar en la Delegacion departamental que corresponda vy la Delegacién debe

remitir a la Direccién de Auditoria al sector de Gobiernos Locales y Consejos de
Desarrollo.

Secretaria General de Planificacion
o Delegacién departamental que corresponda™.

11 . i .z . B e . , s .
7 A partir de la implementacion del sistema informético de Segeplan se enviardn Unicamente a través de
~esta via.
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e Ministerio de Finanzas Publicas.

e A mastardarel 31 de marzo del ejerucuo f|scal posterlor al reportado

e Sin excepc:on los mformes deben generarse en eI modulo que para el efecto se habnllte
dentro del Sistema de Contabilidad Integrada (SICOIN) y otras plataformas informaticas que se
utilicen para el efecto.

e Enviodigital ala Delegacnon departamental de Segeplan que corresponda.

e Decreto 12- 2002 Codigo Mumcnpa! articulo 17, literal g); articulo 117 y 138.
e Decreto 17-73 Cédigo Penal, articulo 419.

* Decreto 46-2016 Reformas al Decreto Numero 57-92 del Congreso de la Republica, Ley de
Contrataciones del Estado, articulos 1y 2.

* Ley Organica del Presupuesto (Decreto nimero 101-97), articulo 4.
* Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto (Acuerdo Gubernativo 540-2013), articulo 20.

¢ Resolucion 01-2014 Direccién Normativa de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.
Ministerio de Finanzas Publicas.

e Normas del Sistema Nacional de Inversion Piblica para el afio correspondiente.

ZZ

e Director de Administracién Financiera !ntegrada Mumc:pal con los respectivos niveles de
aprobacion.

e Enelsistema SIOINGL, debe ingresar al médulo de CONTABILIDAD / REPORTES y generar los

siguientes reportes para el periodo en evaluacién;
o Reporte de BALANCE GENERAL
o Reporte de ESTADO DE RESULTADOS
o Ambos estados financieros deben incluir las respectivas notas a los estados
financieros. Las Notas a los Estados Financieros deben incluir las contingencias: juicios
abiertos a favor o en contra que a determinado plazo puedan impactar los Estados
Financieros; las cuentas por cobrar no devengadas y no percibidas y las cuentas por
pagar de bienes y/o servicios devengado.
En el sistema SICOINGL, debe ingresar al médulo de EJECUCION / INGRESOS / REPORTES y
generar los siguientes reportes
o Ejecucion de INGRESQS por periodo.
En el sistema SICOINGL, debe ingresar al médulo de EJECUCION / EGRESOS / REPORTES y
generar los siguientes reportes:
o Ejecucion de EGRESOS del ejercicio
Reportes del avance fisico y financiero de los proyectos finalizados y en ejecucién, generados
del Sistema Nacional de Inversién Pablica, SNIP.

Anexo 2.11 Estandar COST para divulgacion de proyectos de infraestructura. Para completar
los requerimientos de informacién de la normativa COST se debe consultar el Manual de
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Divulgacion de Indicadores de la Normativa COST que se incluye como anexo 2.12 en esta
Guia.

® Anexo 2.13 Matriz de informe cuatrimestral/anual. Para completar este formato deben seguir
el Instructivo de Informe Cuatrimestral de las Municipalidades, SEGEPLAN, que se presenta en
el Anexo 2.14, elaborado por la Secretaria de Panificacidn y Ordenamiento Territorial,
Direccién de Planificacion Territorial, SEGEPLAN.

® Anexo 2.15 Recursos comprometidos de los proyectos.

e Ejecucion presupuestaria de ingresos y gastos del ejercicio finalizado al treinta y uno (31) de
diciembre del afio anterior.

* No es necesario enviar ningtn informe a ninguna entidad. '

* Lainformacidn sobre la ejecucion de gastos e ingresos del afio anterior, a través del Sistema
Integrado de Administracidn Financiera -SIAF-, en cualquiera de sus modalidades. Para aquel
municipio que no cumpla con presentar la informacién a través del SIAF, se consideraran como
ingresos propios los reportados en el SIAF en el afio anterior. En caso que no reporte el
siguiente afio, se considerard que no tuvo ingresos propios, para efectos del célculo.

¢ La Comision Especifica Encargada de realizar el Célculo matematico para la Distribucion de Ia
Asignacion Constitucional a las Municipalidades es el ente encargado de analizar la

informacién presentada, realizar el calculo matematico, aprobar el situado constitucional y

enviar copia de acta de situado constitucional a cada Municipalidad.

* Toda la informacién debe estar ingresada en el sistema antes del 31
.
* Toda lainformacién debe estar registrada de oficio en el sistema SICOINGL y alli es consultada

por las entidades receptoras. No es necesario enviar ningun informe.

de marzo de cadaafo.

7 R o

Codigo Municipal (Decreto ndmero 12-2002), articulo 121.

El Ministerio de Finanzas envia, por medio de correo electrénico, acta que acredita el
cumplimiento de la obligacién del pre-célculo de asignacién para municipalidades, el corrido de

asignacion para municipalidades y el listado general de municipalidades con la asignacién
correspondiente.

No se requiere formato pues las Municipalidades cumplen con este requerimiento de oficio,
en la medida que van registrando la ejecucién de sus y gastos en el sistema SICOINGL.
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Rendicion de cuentas semestral:

Tabla 3: Esquema de los requerimientos que se presentan semestralmente

e Al momento de |Ia
suscripcion

e (Con cada desembolso
recibido debera remitir el

Solicitud de CUR de ingreso para el MINFIN —
519 creacion de registro. estadistico  pjca1de Direccion de
7 codigo fuente respectivo. Municipal Crédito

especifica Pablico.

45 dias calendario después
de haber recibido las
donaciones en especie que
son inventariables.

e Solicitar la creacién del codigo de fuente especifica que identifique la donacién. informacién
certificada a la unidad especializada del Ministerio de Finanzas Publicas (Direccién de Crédito
Publico, tal y como se muestra en el inciso b de este procedimiento), con el objeto de obtener
el cédigo que facilite el registro de donacién en SICOIN GL.

e Copia certificada del instrumento de formalizacién de la donacién debidamente suscrito, asi

como la Resolucidn o Acta de Consejo12

Ministerio de Finanzas Publicas.
o Direccidén de Crédito Publico.

w,%\lz Se requiere que la Municipalidad realice el registro en SICOIN GL conforme al Acuerdo Ministerial 523-
" 2014 MINFIN emitida por la Direccidn de Contabilidad del Estado.
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¢ Almomento de la suscripcion
¢ Con cada desembolso recibido debera remitir el CUR de ingreso para el registro estadistico
respectivo. ‘

e 45 dias calendario después de haber recibido las donaciones en especie que son
inventariables.

‘¢ Manual de Registro de Donaciones Acuerdo Ministerial 523-2014 MINFIN (anexo 2.16)

¢ Uso estadistico.

* Anexo 2.17 Formulario de Donaciones Depto. Servicio de la Deuda para Solicitar Creacién de
Cédigo.

* Anexo 2.18 Integracion de Productos de Donaciones en Especie (formulario de uso interno
para municipalidades) formato incluido en el Anexo 2 en el Manual de Registro de Donaciones
Acuerdo Ministerial 523-2014 MINFIN (anexo 2.16).

Rendicién de cuentas cuatrimestral:

En la tabla 4 a continuacion se presenta un resumen de los informes que se deben rendir de
manera cuatrimestral.

Tabla 4: resumen de los requerimientos que se presentan cada 4 meses.

2.1.10 Ejecucion Los siguientes 15 dias Alcalde 1. SEPREM
presupuestaria-  por habiles al inicio del Municipal 2. MINFIN: DTP
clasificador temético  siguiente cuatrimestre
Informes  asesorias Inicio de cada Alcalde 1. Sitio Web de
técnicas y cuatrimestre Municipal la
profesionales municipalida
contratadas con d
recursos 2. Sistema
reembolsables y no . -
reembolsables informatico

de CGC
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2.1.12  Informes de Cuatrimestralmente  Municipal Sitio web de
medicion de la
indicadores municipalida

d
Congreso de
la Republica
MINFIN
SEGEPLAN
2.1.13 Informe gerencial de En los primeros 5 dias Alcalde CGC (de
rendicion de cuentas hébiles de  cada Municipal manera
de la gestién cuatrimestre mensual)
realizadaen- el Consejo
cuatri‘mestre Municipal
anterior
2.1.14 Informe analitico de Cuatrimestral, en un Alcalde MINFIN:
la - ejecucion’ plazo que no exceda de Municipal Direcciéon de
presupuestaria al 20 dias después de Contabilidad
Congreso finalizado dicho mes del Estado
CGC
Congreso de
la Republica
2.1.15 Informacién sobre la Cuatrimestralmente Alcalde Consejo
ejecucion  de  su Municipal Municipal
presupuesto Vecinos del
Municipio

o

O O O O O O

Género.
Pueblos indigenas.
Edad.

Fuente: elaboracion propia

Ubicacion geografica.

Seguridad vy justicia.

Educacién.

Reduccién de la desnutricidn.
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Reportar clasificadores presupuestarios, incluyendo el avance en Ia ejecucion a nivel del
programa, objetivos, metas, poblacidn beneficiaria y obstaculos y resultados alcanzados con
enfoque de:




o Recursos hidricos y saneamiento.
o Nifiez.
o Juventud.

* Reportar Estructura programatica municipal vinculada al Clasificador Presupuestario con

Enfoque de Género

o Descripcién estructura programética
Ruta

Eje del CPEG
Beneficiarios

o O O ©o

Ndmero de beneficiarios

Secretaria Presidencial de la Mujer, SEPREM.

o En formato digital al correo electrénico debora.grave@seprem.gob.gt vy
julio.mendia@seprem.gob.gt

o Enfisico a la Despacho Superior con copia a la Direccién de Politicas Publicas.
e Ministerio de Finanzas Publicas.

o Direccion Técnica del Presupuesto por medio de correo

electrénico a
informeslop@minfin.gob.gt.

* Debe hacerse llegar en los 10 dias siguientes al vencimiento del cuatrimestre y la Direccién

Técnica del Presupuesto, DTP, del Ministerio de Finanzas Publicas, remite al Congreso en los

préximos 5 dias (15 dias del vencimiento del cuatrimestre).

* Ala SEPREM rendir la informacién dentro de los siguientes 15 dias habiles al inicio del

=
e A la direccion Técnica

informeslop@minfin.gob.gt

i L

del Presupuesto por medio de correo electrénico a

¢ Sedebe esperar confirmacién de recibido por parte de la Direccién Técnica del Presupuesto.

\ e Ala SEPREM se deberd enviar de |a siguiente manera: en formato digital al correo electrénico.

debora.grave@seprem.gob.gt v julio.mendia@seprem.gob.gt y en formato fisico al Despacho.

® Ley Organica del Presupuesto (Decreto ndmero 101-97), articulo 17 Qudter.

- Acuerdo Gubernativo 540-2013, Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto, articulo 39.
" Oficio Circular No. 004 del Ministerio de Finanzas Publicas, 10 de agosto de 2016.

o Alcalde Municipal es el responsable de hacer cumplir la funcién y él deberd designar e
" V' informar quien es la persona responsable de elaborar y enviar la informacién.
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® Generar en el sistema SICOINGL, en el mdédulo de FORMULACION - PROYECTO DE
PRESUPUESTO — GASTOS - REPORTE POR CLASIFICADOR TEMATICO®.

* Anexo 2.19 Matriz reporte por eje tematico en aquellos casos en los que no se pueda generar
el reporte por SICOIN GL.

¢ Formulario Vinculacion CPEG (anexo 2.20).

e Para completar el Formulario Vinculacién CPEG debe utilizar el Manual del Clasificador
Presupuestario con Enfoque de Género CPEG (anexo 2.21 o bien se puede descargar del
siguiente enlace web: http://seprem.gob.gt/ménuaI—de—c!asiﬁcador—presupuestario/.

* Programacion, reprogramacién y ejecucién de asesorias técnicas y profesionales contratadas
con recursos reembolsables y no reembolsables.
e Deben identificar el nombre de la persona individual o juridica contratada, nimero de

identificacion tributaria, identificacién del contrato, monto, plazo, objeto y productos o
servicios a entregar.

e Publicarse en la pagina de internet de cada Municipalidad.

e Cargar informe al sistema informatico de rendicién de cuentas que para el efecto ponga a
disposicion la Contraloria General de Cuentas.

e Inicio de cada cuatrimestre.

e Ley Anual del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para cada ejercicio fiscal
vigente

¢ Acuerdo Gubernativo 28-99 "Aprobar el Reglamento del Registro de Precalificados de
Consultores"

® Decreto 57-92 Ley de Contrataciones del Estado y sus reformas vigentes, Titulo VI, Capitulo
Unico Registros, Articulos 71,72,73,74,75,76,77,78 y 79.

* Anexo 2.22 Informes de asesorias técnicas y profesionales contratadas con recursos
reembolsables y no reembolsables.

" Ver “Guia de Usuario (Formulacioén Presupuestaria), Direccién de Asistencia a la Administracién Financiera
/Municipa!” AAFIM. Diciembre 2016.

Para este informe se considerd la Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado vigente para el
B ~ejerc:cno fiscal 2020. (Decreto nimero 25-2018), articulo 21.
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e las autorndades de las mstltuuones en coordmacron con la SEGEPLAN, son responsables de
realizar la medicién de indicadores posibles de ser verificables y cuantificables de manera
cuatrimestral, con criterios de relevancia, claridad y pertinencia.

e las instituciones deben elaborar un informe con base en el formato proporcionado por la
SEGEPLAN, de los resultados de la medicién de los indicadores en forma cuatrimestral.

Publicacion en pagina propia de la Municipalidad
MINFIN ‘

SEGEPLAN.

Cuatrimestralmente

Alcalde Municipal.

® Anexo 2.13 Matriz de Informe Cuatrimestral/anual.

* Para completar este formato seguir el documento: Instructivo de Informe Cuatrimestral de las
Municipalidades, elaborado por la Secretaria de Planificacién y Ordenamiento Territorial,
Direccion de Planificacion Territorial, de la SEGEPLAN. (Anexo 2.14).

Informe gerenual de rendicién de cuentas con'la informacion pertmente de Ia gestién
~realizada en el cuatrimestre anterior.

Contraloria General de Cuentas.
oTomar en cuenta que a CGC se rinde de manera mensual

® Para este requerimiento se utiliza la Ley Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado vigente para el
W*"““EJGFCICIO fiscal 2020. (Decreto nimero 25-2018), articulo 14.
e
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nicip

eConcejo Mu

alEn los primeros 5 dias habiles de cada cuatrimestre
o 0 .
.
4 ‘ .
e Deben enviarse en forma electrénica o medio magnético u Optico y conservarse en los
archivos oficiales de las entidades cuentadantes.

SO

e Llasinstituciones deben elaborar un informe con base en el formato proporcionado por
SEGEPLAN.

e Acuerdo No. A-37-06 Articulo 2 Numeral Romano IV de la Contraloria General de Cuentas.
e Decreto 12-2002 Cédigo Municipal Articulo 135.

o < 10

s

e Alcalde Municipal

* Enelsistema SICOINGL, debe ingresar al médulo de EJECUCION / INGRESOS / REPORTES vy
generar los siguientes reportes

o Ejecucion de INGRESOS por periodo.

* Enelsistema SICOINGL, debe ingresar al médulo de EJECUCION / EGRESOS / REPORTES y
generar los siguientes reportes:

o Ejecucion de EGRESOS del ejercicio
e Enelsistema SICOINGL, debe ingresar al médulo de CONTABILIDAD / REPORTES y generar los
siguientes reportes para el perfodo en evaluacién:
O Reporte de BALANCE GENERAL
o Reporte de ESTADO DE RESULTADOS

* Anexo 2.23 Informe gerencial de RdC del cuatrimestre anterior. Se debe integrar toda la
informacion en este informe.

Z - _. ) 7
Informe sobre estado de la ejecucién pr
el Concejo Municipal.

77

esupuestaria, que debe ser previamente aprobado por

Ministerio de Finanzas Publicas.
o Direccidn de Contabilidad del Estado.

Contraloria General de Cuentas.

Congreso de la Republica.

Cada cuatro meses, en un plazo que no exceda de 20 dias después de finalizado dicho periodo
al Congreso de la Republica.
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Ley Anual del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para cada ejerciciofiscal

* Enelsistema SICOINGL, debe ingresar al médulo de EJECUCION / EGRESOS / REPORTES y
generar los siguientes reportes:

o Ejecucion de EGRESOS del ejercicio
o Ejecucion consolidad de Egresos por Programa, Proyecto y Actividad/Obra®’.

* En el sistema SICOINGL, debe ingresar al médulo de EJECUCION / INGRESOS / REPORTES y
generar los siguientes reportes
o Ejecucion de INGRESOS por periodo.
* Enelsistema SICOINGL, debe ingresar al médulo de CONTABILIDAD / REPORTES y generar los
siguientes reportes para el periodo en evaluacion:
o Reporte de BALANCE GENERAL
o Reporte de ESTADO DE RESULTADOS

/AA Do ik ////%/é//’}/ ////
¢ Elalcalde debe informar cuatrimestralmente a su Concejo Municipal sobre la ejecucion del
presupuesto de ingresos y egresos de su municipio.

Concejo Municipal
¢ Vecinos del municipio

e Cuatrimestralmente

Cddigo Municipal, articulo 135.

En el sistema SICOINGL, debe ingresar al médulo de EJECUCION / EGRESOS / REPORTES y
generar los siguientes reportes:

o Ejecucion de EGRESOS del ejercicio
o Ejecucion consolidad de Egresos por Programa, Proyecto y Actividad/Obra.

En el sistema SICOINGL, debe ingresar al médulo de EJECUCION / INGRESOS / REPORTES y
generar los siguientes reportes

o Ejecucién de INGRESQS por periodo
Anexo 2.13 Matriz de Informe Cuatrimestral/anual

' para este requerimiento se utilizd la Ley Presupuesto General de Ingresos vy Egresos del Estado vigente
para el ejercicio fiscal 2020. (Decreto ndmero 25-2018), articulo 10.

™, § } 17 . . .y . - . .z N
~../ ' Seentiende por ejecucion analitica del presupuesto un reporte que contiene la ejecucion de ingresos y

- TS0 @ nivel de programa, subprograma, proyecto, actividad y obra, segin lo sostiene el Oficio Circular
3
<~ DTP04-2017.
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Rendicion de cuentas mensual

En la tabla 4 a continuacion se presenta un resumen de los informes que se deben

rendir de manera mensual.

Tabla 5: resumen de los requerimientos que se presentan cada mes.

2.1.16 Informe de: Mensualmente Alcalde 1. Concejo Municipal
registro de ‘municipal 2. CGC
transacciones 3. MINFIN
presupuestarias 4. SEGEPLAN
2.1.17 Informacidn Mensualmente Unidad de 1. Sitio Web de I3
publica de oficio Informacion municipalidad
Publica 2. A ciudadanos que lo
soliciten
2.1.18 Informe mensual Actualizar "Alcalde 1. Sitio Web de |Ia
de rendicion de mensualmente municipal municipalidad
cuentas en 2. Congreso de la
pagina web vy Republica: Comisién de
Comisiones de Transparencia v
Trabajo del .p .
Probidad, de Finanzas
Congreso de-la S
Reptiblica Publicas y Moneda vy
Extraordinaria Nacional
por la Transparencia
2.1.19 Informe de Dentro de los Concejo 1. SIAF
detalle de primeros diez dias Municipal 2. INFOM
préstamos de cada mes
internos Yy siguiente
externos
Informe de Dentro de los Director 1. SINIP
avance de la primeros diez dias ‘DAAFIM y
inversion pablica - de cada mes director
siguiente DMP
Informe para Dentro de los Concejo 1. MINFIN: Direccidén de
requisitos de primeros diez dias Municipal Crédito Publico

desembolsos de
crédito publico

de cada mes
Siguiente
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2.1.22 Informe de  En los primeros 5 Alcalde 1. CGC
movimiento . de dias habiles de Municipal
Caja Consolidada  cada mes
y Caja de
Movimiento
Diario
2.1.23 Informacion 30 dias Alcalde 1. MINFIN: Direccién de
relativa al calendario Municipal Bienes del Estado
registro de después de
bienes haber recibido
provenientes de las donaciones
donaciones en en especie

especie

* Registro de las transacciones presupuestarias y patrimoniales para su control, fiscalizacién y
asesoria.

e Concejo Municipal
e (ontraloria General de Cuentas
¢ Ministerio de Finanzas Publicas

e SEGEPLAN

Mensualmente.

En el sistema SICOINGL, debe ingresar al médulo de EJECUCION / EGRESOS / REPORTESy

Cadigo Municipal, articulo 135

Fuente: elaboracién propia

generar los siguientes reportes:
o Ejecucidon de EGRESOS del ejercicio

En el sistema SICOINGL, debe ingresar al médulo de EJECUCION / INGRESOS / REPORTES y

generar los siguientes reportes

o Ejecucién de INGRESOS por periodo.
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Estructura orgadnica y funciones de cada una de las dependencias y departamentos,
incluyendo su marco normativo.

Direccion y teléfonos de la entidad y de todas las dependencias que la conforman.
Directorio de empleados y servidores publicos, incluyendo ndmeros de teléfono y
direcciones de correo electrénico oficiales no privados.

Numero y nombre de funcionarios, servidores publicos, empleados y asesores que laboran
en el sujeto obligado y todas sus dependencias, incluyendo salarios que corresponden a
cada cargo, honorarios, dietas, bonos, viaticos o cualquier otra remuneracion econdémica
que perciban por cualquier concepto.

La mision y objetivos de la institucion, su plan operativo anual y los resultados obtenidos
en el cumplimiento de los mismos.

Manuales de normas y procedimientos, tanto administrativos como operativos.

La informacién sobre el presupuesto de ingresos y egresos asignado para cada ejercicio
fiscal; los programas cuya elaboracién y/o ejecucién se encuentren a su cargo y todas las
modificaciones que se realicen al mismo, incluyendo transferencias internas y externas.
Los informes mensuales de ejecucion presupuestaria de todos los renglones y de todas las
unidades, tanto operativas como administrativas de la entidad.

La informacion detallada sobre los depdsitos constituidos con fondos publicos
provenientes de ingresos ordinarios, extraordinarios, impuestos, fondos privativos,
empréstitos y donaciones.

La informacion relacionada con los procesos de cotizacién y licitacién para la adquisicion
de bienes que son utilizados para los programas de educacién, salud, seguridad, desarrollo
rural y todos aquellos que tienen dentro de sus caracteristicas la entrega de dichos bienes
a beneficiarios directos o indirectos, indicando las cantidades, precios unitarios, los
montos, los renglones presupuestarios correspondientes, las caracteristicas de los
proveedores, los detalles de los procesos de adjudicacién y el contenido de los contratos.
La informacion sobre contrataciones de todos los bienes y servicios que son utilizados por
los sujetos obligados, identificando los montos, precios unitarios, costos, los renglones
presupuestarios correspondientes, las caracteristicas de los proveedores, los detalles de
los procesos de adjudicacién y el contenido de los contratos.

Listado de viajes nacionales e internacionales autorizados por los sujetos obligados y que
son financiados con fondos publicos, ya sea para funcionarios publicos o para cualquier
otra persona, incluyendo objetivos de los viajes, personal autorizado a viajar, destino y
costos, tanto de boletos aéreos como de vidticos.

La informacion relacionada al inventario de bienes muebles e inmuebles con que cuenta
cada uno de los sujetos obligados por la presente ley para el cumplimiento de sus
atribuciones. -

Informacién sobre los contratos de mantenimiento de equipo, vehiculos, inmuebles,
plantas e instalaciones de todos los sujetos obligados, incluyendo monto v plazo del
contrato e informacién del proveedor.

Los montos asignados, los criterios de acceso y los padrones de beneficiarios de los
programas de subsidios, becas o transferencias otorgados con fondos publicos.

La informacidn relacionada a los contratos, licencias o concesiones para el usufructo o
explotacion de bienes del Estado.

37



e Loslistados de las empresas precalificadas para la ejecucién de obras publicas, de venta de
bienes y de prestacion de servicios de cualquier naturaleza, incluyendo la informacion
relacionada a la razén social, capital autorizado y la informacién que corresponda al
renglon para el que fueron precalificadas.

e Ellistado de las obras en ejecucién o ejecutadas total o parcialmente con fondos publicos,
0 con recursos provenientes de préstamos otorgados a cualquiera de las entidades del
Estado, indicando la ubicacién exacta, el costo total de la obra, la fuente de
financiamiento, el tiempo de ejecucién, beneficiarios, empresa o entidad ejecutora,
nombre del funcionario responsable de la obra, contenido y especificaciones del contrato
correspondiente.

® Los contratos de arrendamiento de inmuebles, equipo, maquinaria o cualquier otro bien o
servicio, especificando las caracteristicas de los mismos, motivos del arrendamiento, datos
generales del arrendatario, monto y plazo de los contratos.

¢ Informacion sobre todas las contrataciones que se realicen a través de los procesos de
cotizacion vy licitacion y sus contratos respectivos, identificando el ndmero de operacion
correspondiente a los sistemas electrénicos de registro de contrataciones de bienes o
servicios, fecha de adjudicacién, nombre del proveedor, monto adjudicado, plazo del
contrato y fecha de aprobacién del contrato respectivo.

e Destino total del ejercicio de los recursos de los fideicomisos constituidos con fondos
publicos, incluyendo la informacién relacionada a las cotizaciones o licitaciones realizadas
para la ejecucion de dichos recursos y gastos administrativos y operativos del fideicomiso.

e Ellistado de las compras directas realizadas por las dependencias de los sujetosobligados.

e Losinformes finales de las auditorias gubernamentales o privadas practicadas a los sujetos
obligados, conforme a los periodos de revisién correspondientes.

® En caso de las entidades publicas o privadas de cardcter internacional, que manejen o
administren fondos publicos deberdn hacer publica la informacién obligatoria contenida
en los numerales anteriores, relacionada Unicamente a las compras y contrataciones que
realicen con dichos fondos.

e En caso de las entidades no gubernamentales o de caracter privado gue manejen o
administren fondos publicos deben hacer publica la informacion obligatoria contenida en
los numerales anteriores, relacionada Gnicamente a las compras y contrataciones que
realicen con dichos fondos.

e Los responsables de los archivos de cada uno de los sujetos obligados deberan publicar,
por lo menos una vez al afio, y a través del Diario de Centro América, un informe sobre: el
funcionamiento y finalidad del archivo, sus sistemas de registro y categorias de
informacion, los procedimientos y facilidades de acceso al archivo;

e Elindice de la informacién debidamente clasificada de acuerdo a esta ley;

e Las entidades e instituciones del Estado deberdn mantener informe actualizado sobre los
datos relacionados con la pertenencia sociolingiiistica de los usuarios de sus servicios, a
efecto de adecuar la prestacion de los mismos;

Cualquier otra informacién que sea de utilidad o relevancia para cumplir con los fines y
objetivos de la presente ley

Sitios web de las municipalidades. La informacién debe estar disponible en el portal
electrénico y en la Unidad de Informacién Publica, no se remite a la [nstitucion, a menos que
se requiera por seguimiento a supervisiones

A los ciudadanos seguin lo soliciten.
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* La informacién debe estar disponible y actualizada en todo momento, debiendo ser
actualizada 30 dias después de un cambio, por lo que no se remite a la Institucion, sino debe
publicarse a través de un portal electrénico y tenerla disponible en la Unidad de Informacidn
Publica. La misma puede ser objeto de supervisidn en cualquier momento.

Tabla 5: Actividades para enviar y aprobar la informacién Publica

1. Tenerunlugarde hospedajedela Enc ér’gafsi:az de Tecnologia/ Autoridad Maxima
informacidn

2. Solickarls informacidn a cada Unidad de Informacion RFablica
Unode losenlaces que la genera.

3. Werthcar gue s informacitn este Unidad de Informacion Pablica
completa

4. Largade la informackdn al portal Encargado de Tecnologia / Encargado de

Web o pagine electrénica Unidad de Informacidin Pablics.
5. Bewvisionde actuslizacion de Encargado de Tecnologle / Encargado de
informacidn, Unidad de Informeacidn Publica

. L .

e Conla publicacion de toda la informacion que establece la Ley sin que sea requerida cada 30
dias, es decir de oficio y sin ser solicitada.

El Supervisor de la PDH realiza supervisiones aleatorias de la publicacién de informacién y
genera una boleta de supervisién de informacién publica de oficio.

A partir de la supervisién se realizan informe de supervision que sirven de base para la
capacitacion y asesoria técnica, y en caso de mantenerse los hallazgos por incumplimiento de
formulan las denuncias que corresponda y se consideren pertinentes

Ley de Acceso a la Inf

%

El responsable de que la informacién publicada sea fidedigna y legitima es la autoridad

maxima, de acuerdo con el articulo 39 de la Ley de Acceso a la Informacién Plblica. Para dar
cumplimiento al articulo 40 de la citada normativa, se deberan crear direcciones de correo
institucionales en lugar de utilizar direcciones privadas, con el objeto de dar un tramite
—adecuado a las solicitudes de informacién que se reciban por esta via.
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Anexo 2.24 Informacion Publica de Oficio.

* los instructivos de como completar los requerimientos de la Ley de Acceso a la Informacién
Publica se encuentran en la "Guia para la Implementacién de la Ley de Acceso a la Informacion
Publica en las Municipalidades" (ver Anexo 2.06).

i

® Programacion y reprogramacion de asesorias contratadas, detallando nombres, montos vy el
origen de los recursos para el pago, incluyendo los que provienen de la cooperacion
reembolsable y no reembolsable.

e Programaciony reprogramaciones de jornales.

* Documentos que respalden bonos o beneficios salariales, derivados o no de pactos colectivos
de trabajo u otros similares.

* Programaciones de arrendamiento de edificios,

e Todo tipo de convenios suscritos con organizaciones no gubernamentales, asociaciones
legalmente constituidas, organismos regionales o internacionales, asi como informes
correspondientes de avances fisicos y financieros que se deriven de tales convenios.

e Programacion y reprogramacién de aportes al sector privado y al sector externo, asi como los
respectivos informes de avance fisico y financiero.

* Informes de avance fisico y financiero de programas y proyectos financiados con recursos
provenientes de la cooperacion externa reembolsable y no reembolsable.
e Informes de liquidacién presupuestaria del ejercicio fiscal anterior

* Sitios web y por escrito a las Comisiones de Transparencia y Probidad, de Finanzas Publicas y
Moneda del Congreso de la Republica.

Mensualmente. Actualizar por lo menos cada treinta 30 dias.

Ley Organica del Presupuesto (Decreto nimero 101-97), articulo 17 Ter.

Se realizan ejercicios de fiscalizacion y sirven de insumos para facilitar procesos de auditoria
social.

-
Director de Administracién Financiera Municipal, Director de Planificacién Municipal,
Responsable de la Unidad de Acceso a la Informacién Publica y Alcalde Municipal.
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En el sistema SICOINGL, debe ingresar al médulo de REPORTES DINAMICOS / y generar el
reporte de programacién y reprogramacién de jornales con los siguientes criterios:
o Ejercicio: aio del que se estd reportando.

o Fecha de transaccion: entre el 1 de enero y el 31 de diciembre del afio que se est3
reportando.

o Renglon: 031
* Se debe adjuntar copia de documentos oficiales que respalden la aprobacion de los pagos de
beneficios adicionales al salario, como el pacto colectivo vigente en la Municipalidad,
circulares, etc.
* Enelsistema SICOINGL, debe ingresar al mddulo de REPORTES DINAMICOS / y generar el
reporte de programacion y reprogramacion de jornales con los siguientes criterios:
o Ejercicio: afio del que se esta reportando.

o Fecha de transaccion: entre el 1 de enero y el 31 de diciembre del afio que se esta
reportando.

o Renglén: 151
* Anexo 2.25 Informes de asesorfas técnicas y profesionales contratadas con recursos
reembolsables y no reembolsables (para Comisién de Transparencia).
* Enelsistema SICOINGL, debe ingresar al mddulo de REPORTES DINAMICOS / y generar el
reporte de programacién y reprogramacién de becas en el exterior con los siguientescriterios:
o Ejercicio: afio del que se esta reportando.
o Fecha de transaccién: entre el 1 de enero y el 31 de diciembre del afio gue se esta
reportando.
o Renglon: 416
® En el sistema SICOINGL, debe ingresar al médulo de REPORTES DINAMICOS / y generar el
reporte de programacién y reprogramacion de transferencias a otras instituciones sin fines de
lucro con los siguientes criterios:
o Ejercicio= afio del que se estd reportando.

. o Fecha de transaccién= entre el 1 de enero y el 31 de diciembre del afio que se esta
reportando.

o Rengldén: 435
En el sistema SICOINGL, debe ingresar al médulo de GESTION / PRESTAMOS / REGISTROS y
generar el reporte de la deuda para el periodo en evaluacién:
o Reporte de la DEUDA.
Anexo 2.16 Recursos comprometidos de los proyectos
Liquidacidn {ver anexo 2.09).

® Estos formatos se construyen a partir de la "Guia de Contenidos minimos de documentos de

{_~cumplimiento de los articulos 17 Bis y 17 Ter Decreto Numero 101-97 Ley Organica del Presupuesto"
-elaborada por el MINFIN,
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* El Concejo Municipal deberd presentar a través del médulo de deuda del Sistema Integrado de
Administracién Financiera, en cualquiera de sus modalidades, el detalle de los préstamos
internos y externos vigentes y el saldo de la deuda contratada.

Informes de avance fisico y financiero acumulado y por el periodo correspondiente de la
ejecucion de los programas o proyectos respec‘tivos.

No se debe remitir ningtin informe. Unicamente debe actualizarse oportunamente el médulo
de deuda del Sistema Integrado de Administracién Financiera.
INFOM
o Area de Cartera de la Direccién Financiera.
¢ Ministerio de Finanzas Publicas
o Direccién de Crédito Pablico

Actualizar el médulo de deuda mensualmente, dentro de los diez (10) dias del mes siguiente.

Codigo Municipal (Decreto nimero 12-2002), articulo 115.
¢ Ley Organica del Presupuesto, Decreto 101-97, articulo 62 literal k.
Circufar No. 1-2016 MINFIN.

El INFOM le da uso de control interno.
¢ la Direccién de Crédito PUblico le da uso estadistico.

O

Imprimir del SICOIN GL el reporte que certifique que la municipalidad ha actualizado
mensualmente sus datos en dicho sistema.

Z ~ / .///é . . . /% %//

La Direccion de Asistencia a la Administracién Financiera Municipal y la Direccién Municipal de
Planificacién de cada gobierno local, seran responsables del registro correspondiente en los
sistemas que para el efecto pongan a disposicién el Ministerio de Finanzas Publicas y la
Secretaria de Planificacién y Programacién de la Presidencia, y de informar a las autoridades

superiores de la institucion, los movimientos v ejecucién del presupuesto fisico-financiero.
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* Las municipalidades y sus empresas, deberdn registrar la informacion correspondiente a los
proyectos de inversion publica en el mddulo de seguimiento del Sistema de Informacién de
Inversion Publica -SNIP-, el avance fisico y financiero de los proyectos a sucargo.

* No se envia oficio fisico a ninguna entidad. El cumplimiento de este requisito se automatiza
una vez cada Municipalidad ha cumplido con el llenado de la informacién que requiere el
Modulo de seguimiento del Sistema de Informacién de Inversion Publica, SINIP. Debe
actualizarse mensualmente.

e El Md6dulo de seguimiento del Sistema de Informacién de Inversidn Publica, SINIP debe estar
actualizado mensualmente, dentro de los diez (10) dias del mes siguiente.

* Normas del sistema Nacional de Inversién Puablica para el afio vigente.
* LeyPresupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para cada Ejercicio Fiscal™.

e Para cumplir este requisito se necesita completar la informacién que requiere el Mdédulo de
Seguimiento del Sistema de Informacién de Inversién Publica, SINIP. Para ello debe utilizarse el

Instructivo para recepcién y evaluacion de proyectos e gobierno local en el SNIP {anexo 2.26).

® Los programas o proyectos que se financien con recursos provenientes de operaciones de
crédito pablico, en los cuales la Republica de Guatemala figure como deudora o garante,
deberan remitir mensualmente, al Ministerio de Finanzas Publicas, informes de avance fisico y
financiero acumulado y por el periodo correspondiente de Ia ejecucién de los programas o
proyectos respectivos. Los Concejos Municipales deberan presentar al organo rector del
sistema de Crédito Publico, la informacién referente tanto a los préstamos internos como
externos vigentes y el saldo de la deuda contratada.

Ministerio de Finanzas Pdblicas.
o Direccidon de Crédito Publico.

“Enlo que respecta a la Ley Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado vigente para el ejercicio fiscal
2020. (Decreto niimero 25-2018), se toman en cuenta los articulos 74 y 79
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* Dentro de los diez (10) dias habiles de cada mes.

e Codigo Municipal, Decreto 12-2002 vy sus reformas, articulo 115
* Ley Organica del Presupuesto (Decreto nimero 101-97), articulo 73.

* Imprimir en el SICOINGL, en el mddulo de PRESTAMOS — REGISTRO — selecciona el expediente
y hace clic en el botén de Informe Mensual.

forma electrénica en un medio magnético y dptico.

e Contraloria General de Cuentas.

e Enlos primeros 5 dias habiles de cada mes.

¢ Acuerdo No. A-37-06 de la Contraloria General de Cuentas, articulo 2 Numeral Romano 1.

e Ingresar a SICOINGL y generar los siguientes reportes:

* Caja Consolidada: generar el reporte No. RO0816176.rpt que tiene la siguiente ruta: en el
menu ingresar a EJECUCION/RENDICION DE CUENTAS/CAJA CONSOLIDADA.

¢ Caja Movimiento Diario: generar el reporte No. RO0816167.rpt que tiene la siguiente ruta: en
el menu ingresar a EJECUCION/RENDICION DE CUENTAS/CAJA MOVIMIENTO DIARIO.

especie internas o externas con o sin aporte nacional que incrementen el patrimonio del
Estado.

Direccion de Bienes del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas.
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30 d|as calendano despues de haber reC|b|do Ias donacuones en especie®

e Oficio dxrlgldo a Dlrector( ) de Bienes del Estado, para informar sobre activos reubrdos en
calidad de donacién (bienes en especie que incrementen el patrimonio).

* Adjuntar Certificacion de Ingreso al Inventario.

e Adjuntar fotocopia def CUR de ingreso y gasto de la donacién.

* Opcional: fotocopias de otros documentos del caso de donacién (copia del acta de recepcion,
del acuerdo o resolucion de aprobacién y aceptacion de la donacién, etc.).

e Reglamento de la Ley Orgdnica del Presupuesto (Acuerdo Gubernativo 540-2013), articulo 53.
® Acuerdo Ministerial No. 523-2014 de fecha 23 de diciembre de 2014.

e Lainformacién que recibe la Direccién de Bienes del Estado radica en registrarla en el Sistema
de Donauones S!DE para futuras consultas.

Alcalde Municipal o Ia persona que delegue

® Anexo 2.27 Integracion de Productos de Donaciones en Especie.
e Para completar estos formatos se incluye el Anexo 2.16 Manual de Registro de Donaciones
Acuerdo Ministerial 523-2014, del MINFIN.

Rendicion de cuentas continua

Tabla 6: Requerimientos de rendicién de cuentas continua

2.1.24 Publicacién en  Actualizacion Unidad de 1. Portal de

Guatecompras continua By Guatecompras

Informacién
Publica _

2.1.25 Acceso a la  Primeros diez dfas Pendiente 1. Sitio web de la

informacién dela habiles de cada mes municipalidad

gestion 2. MINFIN

presupuestaria por 3. Congreso de la
resultados Reptblica: Comision de
Transparencia y

Probidad, de Finanzas Publicas
y Moneda y Extraordinaria
Nacional por la

Transparencia

Fuente: Elaboracién propia

. *° £l articulo 53 del Reglamento de la Ley Orgdnica del Presupuesto, dénde emana la obligacidn, hace dos
%o’ distinciones poco claras, para las que fija plazos distintos, uno mensual y otro semestral.
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* Informacion relativa a todas las fases del proceso de adquisicion publica, asi como las
codificaciones o catdlogos que se establezcan para las adquisiciones publicas. Las
programaciones de las adquisiciones publicas y sus modificaciones deberan publicarse en
GUATECOMPRAS, pudiendo ser ajustadas cuando sea necesario por la autoridad superior,
mediante resolucién debidamente justificada.

Publicacién en Guatecompras.

¢ leyde Contrataciones del Estado (Decreto nimero 57-92), articulo 4 Bis.

e Este procedimiento se cumple con el uso del sistema GUATECOMPRAS. EL procedimiento y
normativa para uso de GUATECOMPRAS estd sistematizado en la resolucién No. 30-2009 del
Ministerio de Finanzas Publicas, Direccion de Contrataciones y Adquisiciones del Estado, que
se puede consultar en: https://www.guatecompras.gt/info/comoseusaguatecompras.aspx

e Informacion referente a la ejecucién fisica y financiera registrada en el SICOIN, plan
estratégico y operativo anual, actualizaciones oportunas en funcién de sus reprogramaciones,
los indicadores de resultados y productos asociados.

Se deberdn mostrar y actualizar por lo menos cada treinta
web de acceso libre

Cualquier medio electrénico.

e Lamunicipalidad deberd cargar esta informacion en el sistema de rendicién de cuentas
que para el efecto ponga a disposicién la contraloria General de Cuentas.

Ley Organica del Presupuesto (Decreto ndmero 101-97), articulo 17Bis.

Anexo 2.13 Matriz de Informe cuatrimestral/anual con avances a la fecha de la
presentacion y actualizada mensualmente.

e Para completar este formato seguir el Instructivo de Informe Cuatrimestral de las
Municipalidades (ver anexo 2.14), elaborado por la Secretaria de Panificacién y
Ordenamiento Territorial, Direccién de Planificacién Territorial, SEGEPLAN.
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Calendario de presentacion de requerimientos de la informacién obligatoria que requiere el
marco legal y normativo

* Para facilitar a las municipalidades el cumplimiento de los requisitos de informacion
del marco normativo, se presenta en anexo 2.28 un calendario en el que se detalla el

informe que se debe presentar por mes, el marco legal, a quién se presenta y lafecha.
Herramientas para la Rendicién de Cuentas Voluntaria a la Ciudadania

Herramienta: mecanismos para identificacién de informacién relevante para las
estrategias de rendicién de cuentas a la ciudadanfa

° El cumplimiento de las herramientas y

Para rendir cuentas a la ciudadam’a es mecanismos para [a rendicién de cuentas a la

ciudadania incluidas en esta seccién (2.2) no es de

necesario partir de la elaboracién de ung caracter obligatorio. o
o La informacién publica de oficio se regird seginlo
estrategia p/CiI’IIfiCCid(J con ese fin Para ello. - estipulado en la Ley de Acceso a la Informacién
M ’

Publica (Decreto 57-2008)

primero se debe consultar a los vecinos sus

necesidades de informacién vy  los
mecanismos de preferencia para

proporcionarla. Con ese fin, se recomienda

consultar a una cantidad representativa de-

vecinos las siguientes preguntas:
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éQué informacidn les gustaria conocer periédicamente respecto de la gestién municipal?
2. ¢Cudles son los medios que consideran mas efectivos para que la municipalidad pueda
proveerles de esa informacion?

3. ¢éQué diasy horarios consideran los mejores para realizar actividades de rendicién de
cuentas?

Fuente: Elaboracién propia

Una de las herramientas para recopilar dicha informacién es la reunién de consulta a

vecinos. En la figura 6 se detalla el proceso de consulta sugerido para ello. Si la

municipalidad no cuenta con los recursos suficientes para hacerlo mediante reuniones

puede hacerlos con los mecanismos alternos que se sefialan a continuacién:

a)

Pagina Web: En su pagina web puede disefiar un cuestionario al cual los vecinos y
las vecinas que lo deseen pueden responder. Las preguntas son las mismas que las
establecidas en el recuadro anterior.

Correo electrénico: La municipalidad puede decidir enviar un formulario por medio
de correo electrénico a los contactos existentes en su base de datos, con las
preguntas de el recuadro anterior. Se recomienda que por sencillez en el manejo
de la informacién se utilice Google Forms u otra herramienta para elaborar
cuestionarios de uso gratuito (ver anexo 2.2.1). De no desear utilizar estas
herramientas informaticas se puede enviar un archivo Word e incluso las personas
podrian contestar a las preguntas en el cuerpo del correo.

Llenado de formulario en oficina de atencién al ciudadano ‘de la municipalidad:
Se pueden tener formularios impresos para que los vy las vecinas puedan dar su

opinion, por lo que se recomienda utilizar medios de comunicacién a fin de

invitarlos a participar.
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Fuente: elaboracion propia
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Herramienta: estrategia para la rendicién de cuentas voluntaria a la ciudadania

Luego de haber recopilado la informacién que requerida por los vecinos se debe
desarrollar la estrategia. Una estrategia exitosa de rendicién de cuentas debe utilizar una
combinacion de mecanismos continuos (operan durante el afio) y periédicos (eventos
especificos programados de rendicién de cuentas). Los mecanismos principales se

muestran a continuacion:

Mecanismos sugeridos para la rendicién de cuentas de forma continua:

a) Oficina de Acceso a la Informacién Piblica. La oficina de acceso a la informacién es

una unidad que tiene relaciéon constante con los vecinos. Debe mantener la
comunicacion constante con ellos, recibir sugerencias, quejas y denuncias. En ese
sentido, es importante que las municipalidades cuenten con espacio y personal
exclusivo para su funcionamiento y que realicen estrategias para fomentar la

interaccion entre la municipalidad y los vecinos.

b) Acceso a informacidon en pdagina de internet de la municipalidad. Las paginas de

internet® son una herramienta eficaz para brindar acceso a la informacién al vecino,
por lo que es recomendable que todas las municipalidades posean una. Sin embargo,

se reconoce que, dependiendo del tipo de pégina, se debe tener dentro de Ia

municipalidad personal de informéatica especifico para su manejo o subcontratar el
“servicio. En el caso que ambas opciones no sean viables, existen servicios de internet
gratuitos que pueden ser utilizados de forma basica por la municipalidad para proveer
informacién. También requerird de al menos una persona encargada de su
mantenimiento, pero debido a su funcionamiento mas sencillo, no requiere de

conocimientos especializados en informatica.

! Aca encontrard algunos ejemplos de paginas web muy bien elaboradas: 1) Municipalidad de Guatemala
http://www.muniguate.com/ y 2) de Chiquimula http://municipalidadchiquimula.gob.gt, entre otras.
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Otra opcion es el uso de blogs para proveer informacién. Un blog es un sitio web en el
cual se publican regularmente articulos, que pueden incluir videos, fotografias y otros
archivos multimedia, ordenados de forma cronoldgica. Debajo de cada articulo existe
un espacio donde se puede interactuar con los lectores/as y compartir contenido en

. 22
las redes sociales

Una tercera opcidn es la elaboracion de un aplicativo descargable para diferentes
dispositivos. El aplicativo mostrara la informacién de interés para la ciudadania de

forma actualizada (ver recuadro 7 para identificar una buena practica a nivel nacional).

C) Presencia en redes sociales. e Es importante que el equipo encargado de la
comunicacion en redes sociales esté capacitado
para transmitir la informacion de la municipalidad
a través de ese medio.

La presencia en redes sociales puede ser un

. L ° Asi también, es necesario que el equipo sepa
elemento lmportante para la rendicion de atender las crisis comunicacionales queenfrenten
. en Redes Sociales.

cuentas, ya que permiten estar en contacto

en dos vias con los vecinos/as. Existen diferentes redes sociales, siendo las mas populares
Facebook®® y Twitter®*. Facebook es una red social que permite la publicacion de
mensajes, contenidos multimedia y mensajeria directa con los seguidores/as. Twitter, por
su parte, es una red social que permite informar, por medio de mensajes breves y

compartir archivos multimedia.

La municipalidad también puede evaluar utilizar otras redes sociales como lo podrian ser
YouTube para la publicacion de videos e Instagram, para la publicacién de fotografias y
videos cortos. Las redes sociales pueden estar integradas (por ejemplo, en Facebook o en

Twitter se pueden publicar enlaces de videos de YouTube).

Ver https://marketingdigitaldesdecero.com/2013/03/20/el-blog-definicion- -tipos-y-ventajas/
Para crear una FanPage en Facebook ver: https://youtu.be/7Fendi0abDQ
* Para crear un usuario en Twitter ver: https://youtu.be/apvcz7eP878
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Buenas practicas para el uso de redes sociales: Segin Junta de Castilla y Ledn (s.f), no
basta con que la municipalidad publique mensajes por medio de redes sociales, también
debe tener una politica de escuchar lo que la ciudadania menciona de su servicio en redes
sociales. Ello implica participar en grupos de Facebook relacionados con la municipalidad,

en blogs, entre otros. Adicionalmente sugiere lo siguiente:

1 Crear grupos en Facebook para comunicarse con la ciudadania. En ellos se puede
informar sobre anuncios de la municipalidad, eventos que se organizan, incidencias de
transito, avisos de pagos de impuesto (como el IUSI), entre otros. Un ejemplo se puede

encontrar aqui: https://www.facebook.com/AyuntamientoGetafe.

2. Utilizar Twitter para enviar noticias en tiempo real a los suscriptores como accidentes,
actualizaciones importantes en la pagina web municipal, recordatorios, transmisién
directa de eventos, entre otros. También se puede utilizar Twitter como un mecanismo
para realizar consultas ciudadanas. Un ejemplo de ello es la cuenta de la municipalidad de

San Francisco en los Estados Unidos: https://twitter.com/SF311. A nivel local se puede

consultar la cuenta de Twitter de la Municipalidad de la Ciudad de Guatemala:

https://twitter.com/muniguate.

3. Crear un canal de YouTube para transmitir y retransmitir eventos de la Municipalidad,
interactuar con la ciudadania, elaborar video tutoriales (por ejemplo, cémo usar la pagina
web de la municipalidad para obtener la informacién de libre acceso), entre otros. Un

ejemplo es el canal de YouTube del ayuntamiento de Getafe en Espafa:

-\h\ttps://www.voutu be.com/user/AYTOGETAFE.

d) Cartelera o tablones de anuncios: La cartelera de anuncios es una solucién no basada

en tecnologia, pero que puede ser muy efectiva para la comunicacién de mensajes.
Estos suelen estar colocados en lugares visibles y conocidos por los vecinos/as (es

decir, su ubicacion no cambia constantemente).
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Mecanismos sugeridos para la rendicién de cuentas de forma periédica

a) Informes periédicos a la poblacién del municipio,

Los informes mencionados en esta

virtuales y/o impresos.  Las municipalidades seccién no son requeridos en la
deben hacer informes destinados a diferentes
audiencias, varios de ellos especificados como

requisitos dentro de la normativa

normativa, pero se recomienda
que se realicen.

correspondiente y mencionados en el apartado 2.1. Existen otros informes que no son

requeridos en la normativa, pero que se recomiendan realizar. Uno de ellos es el

informe de rendicidn de cuentas que debiera entregarse en un evento publico, del cual

se hablara posteriormente. En ese sentido, se recomienda una periodicidad trimestral

y que cumpla las siguientes caracteristicas *°:

a.

b.

C.

d.

e.

Lenguaje: se debe proveer redaccién en lenguaje sencillo y en el idioma de la
poblacion.

La informacion debe ser comprensible: se recomienda sesiones focales para
evaluar la sencillez de la informacion.

La publicaciéon debe ser breve y concisa, pero abarcar todos los aspectos
importantes determinados en el apartado de necesidades de informacidn.
Presentacion de informacion. El informe debe ser agradable para la lectura.
Por ello, se recomienda el uso de gréficos, diagramas e ilustraciones con fines
pedagdgicos. Debe considerarse también el uso de colores adecuados,
especialmente para las ediciones electrénicas y las impresas en el caso el
presupuesto lo permita.

Deben cumplir con los derechos de propiedad intelectual (implica citar vy

referenciar de forma adecuada cuando sea necesario).

25 . f . s . .z .
Basado en los lineamientos para la rendicién de cuentas elaborado por la Direccidén Nacional de
Planeacidn —DNP- de Colombia.
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Se puede encontrar una propuesta de estructura del informe de rendicién de

cuentas en el Anexo 2.2.2.

b) Boletines virtuales y/o impresos. Estas publicaciones pueden tener una

periodicidad especifica (se recomienda que sean mensuales) en los que se detalle
informacion para la rendicién de cuentas previo a estrategia definida. Se
recomienda que cada boletin trate un Unico tema y tenga una extension entre 1 a

2 paginas. Se puede encontrar una propuesta de boletin en el Anexo 2.2.3.

¢) Afiches, volantes e infografias. Los afiches y volantes® pueden ser utilizados como

parte de una estrategia de comunicacién, para sensibilizar sobre la rendicion de
cuentas, dar a conocer resultados alcanzados de forma sintética o para informar

sobre futuras reuniones.

d) Teléfono. La elevada cobertura del teléfono en Guatemala permite que sea un
instrumento importante para la comunicacién. El teléfono se puede utilizar como
medio de consulta o como medio de informacién. Se pueden utilizar mensajes
SMS para enviar mensajes cortos con informacién relacionada con convocatorias e
informacion de rendicién de cuentas y promover el uso de aplicaciones para

teléfonos inteligentes.

. e) Comunicacion por_medios masivos (radio, televisién y prensa). Los medios de

comunicacion “tradicionales” son una alternativa viable para informar a los
vecinos/as sobre los avances de la gestion municipal. Los medios escritos pueden
ser utilizados para la publicacién de anuncios de convocatoria a reuniones o la

publicacion de infografias. La radio y la television pueden ser utilizadas para

* 5e puede encontrar un ejemplo en el sitio de fa Municipalidad de Gualeguaycht, en Argentina:
http://data.guaIeguaychu.gov,ar/dataset/infografia—canasta—basica/resource/bSO?a1a6—d592—4a92~a4b2-4b48cf93d7ec
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campafias de comunicacién y las autoridades municipales pueden participar en

programas para dar a conocer los avances y desafios de su gestién.

f) Perifoneo: La municipalidad puede utilizar el perifoneo para transmitir mensajes
cortos. Al igual que los mensajes de texto, estos pueden ser utilizados para

convocar a los vecinos/as a participar en eventos de rendicién de cuentas o de

transmitir mensajes relevantes.

g) Eventos publicos para la rendicién de cuentas. Los eventos publicos para la

rendicion de cuentas son de suma importancia porque permiten la interaccion cara
a cara entre las autoridades y la poblacién del municipio. En ese sentido, se
reconoce como una de las actividades de rendicion de cuentas mas importantes y
se sugiere que existan, al menos, cuatro eventos publicos de rendicién de cuentas
al afio”, los cuales deben realizarse en funcién de los dias y horas manifestados

por la ciudadania.

Para el caso de las municipalidades, en la Figura 9 se puede visualizar el proceso para el

evento de rendicién de cuentas.

7 se deben tener eventos de rendicion de cuentas a los COMUDE. En ese sentido, se recomienda ampliar esos eventos a la poblacion
en general del municipio.

55




95

eidoud ugdeloqged 1ajusny

MY

e

S
Zon

o
L

I
S

7

=
-

&

S
SSaeeaa——

V%«\%&\

e .
e olWIOJUl IBIAUT

e 7
. \\\\
. =




Es importante que una vez se haya realizado el evento de rendicién de cuentas, se elabore un
Cuestionario para evaluar si cumplié con el propésito de informar a la ciudadania y promover su
participacion. Este cuestionario puede ser cumplimentado por los asistentes al final del evento o
ponerlo a disposicion en el sitio de internet de la municipalidad. En el anexo 2.2.5 se puede

encontrar un formato de cuestionario de evaluacidn de rendicién de cuentas.
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Parte lil. Sanciones

La sancion es un elemento importante para el sistema de rendicién de cuentas, ya que promueve
que las entidades cumplan con los requerimientos establecidos en el marco regulatorio y en los
acuerdos internacionales. El tema de sanciones es uno que debe trabajarse mas cuando se habla
de la rendicién de cuentas en Guatemala.

Como se pudo ver en la seccidn pasada, la normativa que establece la obligatoriedad para la
rendicion de cuentas es basta y compleja, pero no establece qué sanciones se incurren al no
cumplir con cada una de ellas en especifico (salvo algunas excepciones que se detallan abajo) y
tampoco se establece qué sanciones se aplican si la informacién que se presenta en cada informe
no es.

Es en la Ley Organica de la Contralorfa General de Cuentas (Decreto NUmero 31-2002 del Congreso
de la Republica) en que se establece el régimen sancionatorio ante infracciones y resistencia a la
accion fiscalizadora, aunque la gran mayoria de sanciones establecidas pertenecen al no
cumplimiento de procedimientos especificos, especialmente de control interno. Sin embargo, en
el Articulo 39 se pueden encontrar algunas sanciones relacionadas directamente con la rendicion
de cuentas (o con la presentacidn de informes detallados en esta guia), tales como:

e Falta de presentacién del informe de Ejecucién de la Inversién. El equivalente al 25% del
100% de su salario mensual.

e Incumplimiento en la rendicién de cuentas. El equivalente al 100% de su salario mensual.

* Ytoda otra sancién que contenga dicho Articulo y que se aplicable a incumplimientos,
omisiones o errores por comisién.
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Glosario de conceptos

Auditoria social: Ejercicio de la sociedad (sistemdtico y organizado) con la finalidad de dar
seguimiento y evaluar el quehacer publico del Estado a fin de promover la transparencia, la
efectividad y eficiencia de sus acciones (Universidad Nacional de Colombia, s.f).

Colaboracién: Una municipalidad colaborativa promueve la participacién y compromete a los
ciudadanos/as y otros agentes en su propia administracién (Junta de Castillay Ledn, s.f)

Funcionario Publico: Personas investidas de funciones publicas permanentes o transitorias,
remuneradas o gratuitas especialmente los y las dignatarios, autoridades, funcionarios vy
empleados publicos que por eleccién popular nombramiento, contrato o cualquier otro vinculo
presten sus servicios en el estado, sus organismos, los municipios, sus empresas, y entidades
descentralizadas y auténomas (Ver Ley de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y
Empleados Puablicos, Decreto Nimero 89-2002).

Informacién publica: Informacién o actos de la administracién publica que se encuentre en los
archivos, fichas, registros, base, banco o cualquier otra forma de almacenamiento de datos que se
encuentren en los organismos del Estado, ‘municipalidades, instituciones auténomas y
descentralizadas y las entidades privadas que perciban, inviertan o administren fondos publicos,
incluyendo fideicomisos constituidos con fondos publicos, obras o servicios publicos sujetos a
concesion o administracion (Ley de Acceso a la Informacién Publica, Decreto Numero 57-2008).

Participacion Ciudadana: La posibilidad que tienen las personas y las organizaciones de la
sociedad civil de participar en la propuesta y toma de decisiones relevantes para él y su entorno.
La participacion ciudadana incluye también la auditoria social. (Universidad Nacional de Colombia,
s.f).

Planificacién estratégica municipal: Es el proceso mediante el cual se especifica qué es lo que el
gobierno municipal va a lograr y coémo va a hacerlo. En otras palabras, se busca determinar qué
resultados positivos se generardn a la poblacidn y qué requiere hacer para lograrlos. Debe
contener al menos lo siguiente: Visién, es decir el compromiso que debe asumir la municipalidad a
largo plazo; Misién, es decir la razén de ser de Ia municipalidad y lo que debe hacer para alcanzar
la mision; Principios y valores, son los que orientan a la institucién y dan sentldo de pertenencia a
sus trabajadores; Identificacién de la problematica, su priorizacién Y sus causas, tanto externas
como internas; metas, es decir los indicadores de resultado (cudnto se va a cambiar, en cudnto
%, tiempo y en dénde); estrategias para el logro de las metas, es decir aquello que se va a hacer en

funcion de un presupuesto multianual por resultados; y, seguimiento y evaluacién. (Elaboracién
- propia)

Rendicion de Cuentas: Proceso mediante el cual funcionarios, servidores publicos y particulares
que manejan fondos publicos informan y explican, de manera detallada, ante la autoridad
competente y ante la ciudadania, sobre las decisiones adoptadas en ejercicio de sus funciones y
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responden por la gestion y resultados de sus acciones, siendo sujetos de las sanciones sociales y

legales que el ordenamiento juridico prevea, segun si su manejo ha sido o no el adecuado.
(Universidad Nacional de Colombia, s.f).

Rendiciéon de cuentas diagonal: Es aquella en la que los ciudadanos/as colaboran con los

organismos de control en espacios especificos para hacer control: ejemplo auditorias ciudadanas
(DNP, 2011).

Rendicion de cuentas externa: Es la que se da entre el Estado y las organizaciones internacionales:
cooperacion internacional, bancos de desarrollo, entre otros (DNP, 2011).

Rendicion de cuentas horizontal: Es la rendicién de cuentas que se realiza entre las instituciones
del Estado: Contraloria General de Cuentas, Ministerio de Finanzas, entre otras (DNP, 2011).

Rendicion de cuentas interna: Son los sistemas que favorecen la gestién por parte de las
autoridades superiores: presidente, gobernadores, alcaldes (DNP, 2011).

Rendicién de cuentas vertical: Es la que existe entre los servidores/as publicos de los gobiernos
locales y la ciudadania (DNP, 2011).

Transparencia: Caracteristica de los gobiernos, organizaciones y personas de ser abiertos en la
clara divulgacion de su informacién, reglas, planes, procesos y acciones. Se relaciona también con
poder proporcionar la informacién de forma oportuna, clara, relevante, con calidad vy
confiabilidad. Una municipalidad transparente debe promover la rendicién de cuentas {ver Junta
de Castilla y Ledn, s.f.).
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ANEXO [-A. Formatos para la rendicién de cuentas a organos de
control (ver archivos adjuntos)

* Anexo 2.01 Manual de Administracién Financiera Municipal

* Anexo 2.02 Guia Metodolégica para elaboracién del Plan Estratégico Institucional(PEl),
Plan Operativo Multianual (POM) y Plan Operativo Anual (POA) de las Municipalidades

e Anexo 2.03 Instrumentos PEI, POM, POA 2018 elaborado por Segeplan

e Anexo 2.04 Memoria de Labores

* Anexo 2.05 Circular 3-57 del Ministerio de Finanzas Publicas

® Anexo 2.06 Guia para la Implementacion de la Ley de Acceso a la Informacién Pablica en
las Municipalidades

e Anexo 2.07 Destino y ejecucion de préstamos externos

e Anexo 2.08 Resolucion Ministerial No. 013-2008, de la Direccién de Contabilidad del
Estado del Ministerio de Finanzas Publicas .

® Anexo 2.09 formatos 1 al 18 (en lo que aplique a cada municipalidad) para elaborar la
liquidacion presupuestaria y resumen ejecutivo, segun lo requerido por la Resolucién 13-
2008 del MINFIN

° Anexo 2.10 Guia Metodolégica indice Consolidado Financiero Municipal = ICFM

e Anexo 2.11 Estandar COST para divulgacién de proyectos de infraestructura

e Anexo 2.12 Manual de Divulgacion de Indicadores de la Normativa COST

® Anexo 2.13 Matriz de informe cuatrimestral/anual

* Anexo 2.14 Instructivo de Informe Cuatrimestral de las Municipalidades

® Anexo 2.15 Recursos comprometidos de los proyectos

® Anexo 2.16 Manual de Registro de Donaciones Acuerdo Ministerial 523-2014 MINFIN

e Anexo 2.17 Formulario de Donaciones Depto. Servicio de la Deuda para Solicitar Creacién
de Coédigo

® Anexo 2.18 Integracion de Productos de Donaciones en Especie

¢ Anexo 2.19 Matriz reporte por eje tematico

e Anexo 2.20 Formulario Vinculacién CPEG

.® Anexo 2.21 Manual del Clasificador Presupuestario con Enfoque de Género CPEG

o Anexo 2.22 Informes de asesorias técnicas y profesionales contratadas con recursos
reembolsables y no reembolsables

® Anexo 2.23 Informe gerencial de RdC del cuatrimestre anterior. Se debe integrar toda la
informacién en este informe

e Anexo 2.24 Informacién Publica de Oficio »

e Anexo 2.25 Informes de asesorias técnicas y profesionales contratadas con recursos
reembolsables y no reembolsables (para Comisién de Transparencia)

* Anexo 2.26 Instructivo para recepcién y evaluacién de proyectos e gobierno local en el
SNIP

62




Anexo 2.27 Integracion de Productos de Donaciones en Especie
Anexo 2.28 Calendario de cumplimiento de RdC obligatoria.

ANEXO II-B. Formatos para la rendicion de cuentas a lasociedad

Anexo 2.2.1 Gufa simple para el uso de Google Forma para la consulta alvecino:

Para realizar consultas a los vecinos/as se puede hacer el uso de herramientas de uso gratuito
como Google Forms lo cual permitira la tabulacién de forma sencilla de las respuestas obtenidas.
Para realizar un proceso de consulta por medio de Google Survey se deben de hacer los siguientes

pasos:

1)
2)

3)

La municipalidad debe contar con una cuenta de Google. Si no se tiene, se debe de crear.
En el navegador de internet de su preferencia, dirigirse a la siguiente direccién:
docs.google.com/forms.

En la parte inferior derecha se debe hacer click en el simbolo de +

En la seccion dénde dice Formulario sin titulo, se debe de poner el titulo del formulario.
Ejemplo: Consulta informacion relevante para la rendicién de cuentas.

En la seccion donde dice “pregunta sin titulo” se debe escribir la primera pregunta.
Ejemplo: ¢Qué informacién les gustarfa conocer peridédicamente respecto de la gestion
municipal? En el mend de la derecha se debe escoger respuesta breve o parrafo, ya que
esta es una pregunta abierta.
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6) Sise desea incluir una pregunta adicional, en el menu de la derecha se debe presionar el
boton de + para afiadir una nueva pregunta.

7) En la seccion que aparece posteriormente a presionar el botdn de +, se debe escribir la
segunda pregunta. Ejemplo: éQué informacion les gustaria conocer periddicamente
respecto de la gestién municipal? En el mend de la derecha se debe escoger respuesta
corta o parrafo, ya que esta es una pregunta abierta.

8) Sise desea incluir una pregunta adicional, en el mend de la derecha se debe presionar el
botén de + para afiadir una nueva pregunta.

9) En la seccién que aparece posteriormente a presionar el botén de +, se debe escribir la
tercera pregunta. Ejemplo: 3) {Qué dias y horarios consideran los mejores para realizar
actividades de rendicién de cuentas? En el mend de la derecha se debe escoger respuesta
corta o parrafo, ya que esta es una pregunta abierta. En este caso se debe escoger los
horarios y dias que fueron mencionados con mayor frecuencia.

10) Si la pregunta que se desea hacer fuera de opcién multiple, se debe escribir la primera
opcion en la seccién que dice opcién 1. Posteriormente se debe presionar la opcién de
afiadir opcién hasta incluir todas las opciones deseadas. Alternativamente puede
presionar el botdn de enter.
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Una vez esta listo el formulario, se debe presionar en la parte superior derecha la palabra enviar.
Al hacerlo aparecerd una seccién en la cual se deben de escribir los correos electrénicos de las
personas a las que se le quiere enviar el formulario (en la seccién donde dice Para). En la seccion
donde dice Asunto, se debe escribir el tema sobre el cual se hace la consulta. Ejemplo: Encuesta
para consultar la informacién que considera relevante que provea la municipalidad en eventos de
rendicion de cuentas. En la seccidén donde dice Mensaje, se pueden poner las instrucciones para el
llenado de la informacién y una fecha para el envio.

En la pestafia de Respuestas, aparecerén todas las respuestas que han sido enviadas, las cuales
seran tabuladas en el caso de ser respuestas de seleccién multiple o en el caso de ser preguntas
abiertas mostrara cada respuesta a cada pregunta. Es importante que cada persona solo responda
una sola vez, a fin de no sesgar el cuestionario. Para ello, se debe ir a la pestafia de configuracién
y-seleccionar la opcion de limitar a 1 respuesta.
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Anexo 2.2.2 Formato de Informe de Rendicién de Cuentas.

Logo Municipalidad

Informe de rendicién de cuentas (No®. Cuatrimestre)®°

1. Introduccion (describir la estructura del informe vy los mensajes que se quieren transmitir.
Maximo 1 pégina)
2. Resumen Ejecutivo (maximo 3 paginas)
a. Describir las metas propuestas en el plan estratégico
Describir el avance en el logro de las metas
Describir las actividades que se han realizado para lograr las metas
Describir el presupuesto erogado
Describir quiénes han sido beneficiados
Principales desafios afrontados
. g. Retos para el siguiente cuatrimestre
3. Contexto (maximo 4 paginas)
a. ¢Como se encontrd el municipio al inicio de la administracién?
b. ¢Cudles son las principales problematicas que afronta el municipio?
c. ¢Qué se propuso para superar las probleméticas?

ho o0 T

29 . -
... Poner Primer, Segundo, Tercer y Cuarto segtin corresponda.
30 - ~ . . . . e
Disefio de informe basado en el formato elaborado en los lineamientos para la rendicidn de cuentas de la
Direccion Nacional de Planeacidn —DNP- de Colombia.
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4. Cumplimiento de metas, actividades y presupuesto (5 a 10 paginas). Se deben incluir fotos

5.

y graficos. Agrupar la informacién por cada meta.
Informacién sobre temas especificos de interés para la rendicién de cuentas (mdximo 5
paginas)

a. Informacion que la poblacidén del municipio considera relevante

b. Informacién sobre quejas y reclamos (debe incluir una descripcién de coémo han
abordado esas quejas y reclamos).

Conclusiones y recomendaciones (maximo 3 paginas). Se deben describir los desafios
afrontados, las lecciones aprendidas y las acciones que se tomarén para el siguiente
cuatrimestre a fin de superar los desafios y seguir avanzando.
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Anexo 2.2.3 Formato de Boletin

Logo Municipalidad y slogan

No. X, Afio 201X

Titulo Tematico del Boletin®!

/ FOTO \ !nvformauon de avance proyecto o tema del

cual se quiera rendir cuentas, incluyendo
avance fisico y el presupuesto erogado,
desafios encontrados y estrategias a futuro,

/ Gréfico \

/

Informacion de contacto (email, teléfono) para recibir retroalimentacién de los vecinos

~ Plse sugiere que los boletines tengan una periodicidad determinada (ejemplo mensual) y traten un Unico

tema sobre el cual se rinda cuentas. Méximo 1 Pagina
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Anexo 2.2.4 Cuestionario de evaluaciéon del evento de rendicién de cuentas3?

Lugar y fecha

Logo Municipalidad y
Slogan

Marque con una X la respuesta correcta:

1.

En una escala de 0 a 5, siendo O muy malo y 5 excelente, éCémo calificaria el evento de
rendicion de cuentas al que asisti6 el dia (poner la fecha de realizacidn del evento)?

ONORORONCO,

En una escala de 0 a 5, siendo 0 muy malo y 5 excelente, ¢Codmo calificaria la organizacién
del evento de rendicion de cuentas al que asisti6 el dia (poner la fecha de realizacién del

NOCNONONONO

¢Se respetaron los temas, el orden y los tiempos establecidos en el programa?

Si No
éSe brindo la misma oportunidad a todos los asistentes a participar en el evento, al
plantear dudas, comentarios y sugerencias?

Si No
En una escala de 0 a 5, siendo 0 totalmente falso y 5 totalmente verdadero, ¢ Todos temas
discutidos en el evento de rendicién de cuentas fueron relevantes?

ONONONORO,

¢Qué temas adicionales recomendaria agregar para el préximo evento?

éPor qué medio se enterd de la realizacion del evento de rendicion de cuentas?

*? Basado en DNP (2011).
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8. Qué recomendaciones de mejora brindarfa para los siguientes eventos de rendicién de
cuentas.

Anexo 2.2.5 Formato presentacion para ejercicio de RdC voluntario a la ciudadania (Ver

publicacién en el portal Contraloria General de Cuentas, Rendicién de Cuentas
Gobiernos Locales).
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ContmloriacgggﬁifﬂclAdc Cuentas \ TRANSPARENC]_A

OFICIO A-309-2020
Guatemala, 20 de agosto de 2020

CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS

Licenciada DIRECCION DE COMUNICACION
MSC. Delmy Izaguirre Luna ML)
Subdirectora de Comunicacidén

Direccién de Comunicacién z 1 AGO znzu
Contraloria General de Cuentas o=

: Hora: .
Estimada Licenciada Izaguirre: Firm: 4@-#@

Atentamente me dirijo a usted con el fin de adjuntar, en su version original, la “Guia
Préctica Validada y Oficializada de Herramientas Estandarizadas de Rendicién de Cuentas
por Gobiernos Locales” actualizada, derivada de la revisién que realizé la Mesa Técnica
Sectorial de Rendicién de Cuentas, segin oficio MTRC-A1-2020, para la respectiva
publicacion en el portal web de la Contraloria General de Cuentas.

Sin otro particular, me suscribo de usted con muestras de mi consideracién y estima.

DESPACHO
SUPERIO

Syinan?
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eneral de Cuentas
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www.contraloria.gob.gt Administracién

Dr. Edwin Humberto Salazar Jerez
Contralor General de Cuentas
Acuerdo No. 7-2019




INTEGRIDAD,
" EFICIENCIA Y

e beme L TRANSPARENCIA
CONTRALORIA G ALD é
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DIRECCION DE COOPER
RELACIONES INTERINSTITY

FIRMA ()% ~\/ HORA:
Doctor
Edwin Humberto Salazar Jerez
Contralor General
Su Despacho

E CUENTAS

MTRC-A1-2020
g;;@uﬁa;temala, 19 de agosto de 2020

Doctor Salazar ATl ‘ S——

Con relacion al nombramiento A-100-2020, donde se nos designa para integrar la Mesa Técnica
Sectorial de Rendicién de Cuentas, se le informa que como parte de las actividades, se reviso la
‘Guia Practica Validada y Oficializada de Herramientas Estandarizadas de Rendicién de Cuentas
por Gobiernos Locales”, determinandose aspectos legales que debian ser actualizados en su
contenido, los cuales se efectuaron,

Por lo que se adjunta la guia actualizada, para los efectos que correspondan.

Sin mas sobre el particular.

Atentamente,

Licda. Nansy Fabio

Direccion de Cooperacion y Relaciones interinstitucionales
Direccién de Tecnologias de la Informacién y Corpy i@@&iﬂn
Direccion de Auditoria al Sector Municipalidades y C%ns’e]




