MANUAL DE FUNCIONES DEL
COMUDE



CAPITULO I
DISPOSICIONES GENERALES

1. INTRODUCCION

Mediante la Ley de Consejos de Desarrollo Urbano y Rural (Decreto 11-
2002) se crean las instancias que deben propiciar “el medio de participacion de la
poblacion maya, xinca garifuna y la no indigena en la gestion publica para llevar
a cabo el proceso de planificacion democratica del desarrollo, tomando en cuenta
principios de unidad nacional, multiétnica, pluricultural y multilingtie de la
nacion guatemalteca” (Ley de Consejos de Desarrollo Urbano y Rural, art. 1).

De esa cuenta y por mandato de la mencionada Ley, se crea en cada
municipio el Consejo Municipal de Desarrollo Urbano y Rural -COMUDE-.

En el municipio de El Quetzal, departamento de San Marcos, e| COMUDE
constituye la instancia de relacion y encuentro ciudadano para la socializacion y
de programas, proyectos y actividades del sector publico, asi también, la toma de
decisiones en asuntos de interés del municipio. Sin embargo, a la fecha no se
cuenta con un mecanismo de ordenamiento del qué hacer del COMUDE. En este
orden de ideas se presenta el MANUAL DE FUNCIONAMIENTO DEL COMUDEL
DEL MUNICIPIO DE EL QUETZAL, DEPARTAMENTO DE SAN MARCOS.

Documento que desarrolla la organizacion, los procedimientos y
funcionamientos de Consejo Municipal de Desarrollo del municipio de El Quetzal,
del departamento del San Marcos, de conformidad con la Ley y Reglamento de
Los Consejos de Desarrollo Urbano y Rural.

Sirva pues como medio de consulta y de orientacion para la buena marcha
administrativa del Consejo Municipal de Desarrollo en el municipio de El Quetzal.

2. OBJETIVOS

- Fortalecer la capacidad institucional, organizativa, técnica y de
funcionamiento del Consejo Municipal de Desarrollo, para una gestion
eficiente del desarrollo en alianza estratégica con las organizaciones no
gubernamentales, organizaciones gubernamentales, empresas, actores y
lideres comunitarios.



- Normar el buen funcionamiento del Comude y orientar con procedimientos
especificos que legalmente le corresponden a los miembros a sus
miembros.

3. BASE LEGAL

Para abordar el funcionamiento del Consejo Municipal de Desarrollo es

necesario destacar los principales articulos que lo rigen, de acuerdo a la Ley de
Consejos de Desarrollo y el Codigo Municipal.

Naturaleza: El articulo 1 de la Ley de Consejos de Desarrollo Urbano y Rural
—-LCD- establece: “El Sistema de Consejos de Desarrollo es el medio principal
de la poblacion maya, xinca, garifuna y la no indigena, en la gestion publica
para llevar a cabo el proceso de planificacion democratica del desarrollo,
tomando en cuenta principios de unidad nacional, multiétnica, pluricultural
y multilingtie de la nacién guatemalteca.”

Definicion: De acuerdo al Reglamento de la Ley de Consejos de Desarrollo
Urbano y Rural -RLCD-, en su articulo 2, es el espacio de relacion y
encuentro ciudadano, multiétnico, multilingtie y pluricultural que permite a
todos los habitantes del pais, su participacion positivamente en la toma de
decisiones para la organizacion, coordinacion y planificacion del desarrollo
integral de sus comunidades, municipios, departamentos, regiones y la
nacion.

Se concibe también como un espacio de participacion, dialogo y negociacion
ciudadana y de coordinacion institucional entre las autoridades locales,
representantes de las comunidades, las organizaciones publicas, privadas y
las civiles con la finalidad de velar por el desarrollo del municipio.

Creacion: Segun el articulo 42 del Reglamento de la Ley de Los Consejos de
Desarrollo Urbano y Rural -RLCD-, en cada uno de los municipios se
integrara un Consejo Municipal de Desarrollo, en la forma en que se establece
en el Articulo 11 de la Ley -LCD-.

Objetivo de los Consejos Municipal de Desarrollo:

o Fortalecer la participacion ciudadana (derechos y obligaciones) de
COCODES, mujeres, jovenes y otras organizaciones de la sociedad
civil, con una real participacion de propuestas para la toma de
decisiones en la planificacion del desarrollo

o Fortalecer la coordinacion de estrategias y acciones, entre COCODES,
Municipalidad, instituciones publicas, privadas y promotoras de



desarrollo que funcionen y tengan presencia en el municipio, para que
impulsar la necesidad en el desarrollo

o Apoyar a la Corporacion Municipal en la gestion de recursos para las
diferentes necesidades del municipio.

- Integracion: El Sistema de Consejos de Desarrollo esta integrado por cinco
niveles. Esta estructurado desde la base de la poblacion, formando una red
de consejos que va desde el nivel comunitario hasta el nivel nacional, , en la
siguiente forma: (Art. 5 LCD)

. E1 Consejo Nacional de Desarrollo Urbano y Rural (CONADUR)

. Los Consejo Regional de Desarrollo Urbano y Rural (COREDUR)

Los Consejos Departamentales de Desarrollo Urbano y Rural (CODEDES)
Los Consejos Municipales de Desarrollo Urbano y Rural (COMUDES)

Los Consejos Comunitarios de Desarrollo Urbano y Rural (COCODES)
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Fuente: Manual para un municipio participativo. Fundacion Konrad Adenauer. 2012

CAPITULO II
INTEGRACION DEL COMUDE

4. INTEGRACION DEL COMUDE

Los Consejos Municipales de Desarrollo se integran por cuatro actores,
representantes de los sectores que participan en el COMUDE (art. 11 LCD):

a. El alcalde municipal, quien lo coordina.

. Los sindicos y concejales que decida la Corporacion Municipal.

c. Representantes de los Consejos Comunitarios de Desarrollo —Cocodes-.
Participaran un titular y un suplente de cada COCODE legalmente
acreditados ante el Comude. Participaran en el Comude hasta 20 Cocodes.

o



Si el nimero fuera mayor se organizara Cocodes de segundo nivel por area
o zona afines.

d. Representantes de las entidades publicas con presencia en el municipio.
Los (as) representantes de entidades publicas gubernamentales que tiene
presencia en el municipio, deberan nombrarlos (as) por escrito por la
autoridad correspondiente. Tienen el mandato legal de participar, debiendo
presentar la acreditacion del/la titular y suplente correspondiente, ante la
secretaria del COMUDE, de acuerdo al articulo 30 de la ley de los Consejos
de Desarrollo.

e. Los representantes de entidades civiles locales que sean convocadas.

Los (as) representantes de organizaciones civiles deberan ser nombrados
(as) por escrito por la autoridad correspondiente debiendo presentar el
nombramiento del/la titular y suplente antes la Secretaria del Comude
para su acreditacion. La convocatoria debe incluir las organizaciones de
mujeres con presencia en el municipio, en cada caso podran participar
como minimo dos representantes por cada organizacion.

La entidad civil que no haya sido convocada y le interese participar en las
sesiones o reuniones del COMUDE puede solicitar su integracion (Art. 14
RLCD), debiendo tomar en cuenta los requisitos establecidos en el articulos
15 del RLCD.

5. DURACION DE LOS CARGOS

El mandato de los/las representantes ante el COMUDE de los Consejos
Comunitarios de Desarrollo estara sujeto a las decisiones de los 6rganos de
Coordinacion de los Consejos Comunitarios de Desarrollo.

En el caso de las instituciones gubernamentales y organizaciones civiles,
las personas duraran en sus cargos por un periodo de dos anos prorrogables,
segun lo indica el articulo 13 del reglamento general.

Al retirarse de manera definitiva, el o los representantes acreditados, la
entidad a que miembros para su debida acreditacion y registro.

CAPITULO III
DERECHOS, ATRIBUCIONES, FUNCIONES

6. DERECHOS Y ATRIBUCIONES DE LOS MIEMBROS DEL COMUDE E
INVITADOS



b)

j)
k)

Los representantes titulares y suplentes podran traer a la reunion del
Comude los puntos de interés o propuestas de necesidades de las
comunidades que representan.

Los representantes titulares tendran voz y voto en las reuniones o
asambleas. Los representantes suplentes que acompanen a los
representantes tendran voz pero no podran votar. Los representantes
suplentes gozaran de las facultades de los representantes titulares cuando
éstos estén ausentes.

Los invitados participaran ilnicamente con voz.

Plantear propuestas constructivas al Comude.

Conocer el presupuesto de fondos para los Cocodes y el presupuesto
municipal, para lo cual pueden plantear propuestas.

Evaluar el funcionamiento del Comude.

Asistir puntualmente a las reuniones del Comude y registrarse en la
nomica respectiva

En el caso de los representantes de Cocodes, llevar la informacion vertida
en el Comude a sus respectivas asambleas comunitarias.

En el caso de representantes de instituciones publicas, asumir
compromisos concretos ante los puntos que se traten en el Comude, llevar
la informacion a sus instituciones y considerar las propuestas del Comude
para su inclusion en los planes de la institucion.

Formar parte de las comisiones y asistir a las reuniones de trabajo.

Firmar las actas respectivas en cada reunion del Comude.

7. PARTICIPACION AD-HONOREM

Se establece en la Ley de los Consejos de Desarrollo que los integrantes del

COMUDE no podran recibir pago por su participacion.

8. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES DEL COMUDE

Segun el Articulo 12 de la LCD y el articulo 44 del RLCD, al Comude le

corresponde,

a.

b.

Promover, facilitar y apoyar el funcionamiento de los Consejos
Comunitarios de Desarrollo del municipio.

Promover y facilitar la organizacion y participacion efectiva de las
comunidades y sus organizaciones, en la priorizacion de necesidades
problemas y sus soluciones, para el desarrollo integral de municipio.



. Promover sistematicamente tanto la descentralizacion de la administracion
publica como la coordinacion interinstitucional en el municipio, para
coadyuvar al fortalecimiento de la autonomia municipal; para ese efecto,
apoyara a la Corporacion Municipal en la coordinacion de las acciones de
las instituciones publicas, privadas y promotoras de desarrollo que
funcionen en el municipio.

. Promover, politicas, programas y proyectos de proteccion integral de la
nifez, la adolescencia, la juventud y la mujer.

. Garantizar que las politicas, planes, programas y proyectos de desarrollo
del municipio sean formulados con base en las necesidades, problemas y
soluciones priorizadas por los Consejos Comunitarios de Desarrollo, y
enviarlos a la Corporacion Municipal para su integracion en las politicas,
planes, programas y proyectos de desarrollo del departamento.

. Dar seguimiento a la ejecucion de las politicas, planes, programas y
proyectos de desarrollo municipal y comunitario, verificar su cumplimiento
y, cuando sea oportuno, proponer medidas correctivas a la Corporacion
Municipal, al Consejo Departamental de Desarrollo o a las entidades
responsables.

. Evaluar la ejecucion de las politicas, planes, programas y proyectos
municipales de desarrollo y, cuando sea oportuno, proponer a la
Corporacion Municipal o al Consejo Departamental de Desarrollo las
medidas correctivas para el logro de los objetivos y metas previstos en los
mismos.

. Proponer a la Corporaciéon Municipal la asignacion de recursos de
preinversion y de inversion publica, con base en las disponibilidades
financieras y las necesidades, problemas y soluciones priorizados en los
Consejos Comunitarios de Desarrollo del municipio.

Conocer e informar a los Consejos Comunitarios de Desarrollo sobre la
ejecucion presupuestaria de preinversion e inversion publica del afo fiscal
anterior, financiada con fondos provenientes del presupuesto general del
Estado.

Promover la obtencion de financiamiento para la ejecucion de las politicas,
planes, programas y proyectos de desarrollo del municipio,

. Contribuir a la definicion y seguimiento de la politica fiscal, en el marco de
su mandato de formulacion de las politicas de desarrollo.

Contribuir a la definicion y seguimiento de la politica fiscal, en el marco de
su mandato de formulacion de las politicas de desarrollo.

.Velar por el cumplimiento fiel de la naturaleza, principios, objetivos y
funciones del Sistema de Consejos de Desarrollo.

. Coadyuvar al fortalecimiento de la autonomia municipal, por medio del
apoyo que brindara a la corporacion municipal en la coordinacién de las
asociaciones de las instituciones publicas entre si y de éstas con las del



sector privado, mediante la elaboracion de planes de largo, mediano y corto
plazo;

0. Proponer a la corporaciéon municipal las politicas, planes, programas y
proyectos de desarrollo, elaborados tomando como base las propuestas de
los consejos comunitarios de desarrollo, y los consejos comunitarios de
desarrollo de segundo nivel donde existan, para que sean incorporados en
las politicas, planes, programas y proyectos de desarrollo del municipio;

p. Hacer propicia la auditoria social de la gestion publica, tanto del gobierno
municipal como de las entidades del gobierno central con presencia en el
municipio y, cuando sea oportuno, proponer a la corporacion municipal, al
Consejo Departamental de Desarrollo o a las entidades responsables,
medidas correctivas;

q. Proponer a la corporacién municipal la asignacion de recursos o de
preinversion e inversion publica, sobre la base de las disponibilidades
financieras y las necesidades, problemas y soluciones priorizados por el
Consejo Municipal, los consejos comunitarios de desarrollo y, donde sea el
caso, los consejos comunitarios de desarrollo de segundo nivel; y,

r. Cuando exista al menos una comunidad indigena en el municipio debe
consultar siempre la opinion del consejo asesor indigena que corresponda.

CAPITULO IV
ORGANOS DEL COMUDE, ATRIBUCIONES

9. ORGANOS DEL COMUDE

Para el cumplimiento de sus atribuciones el Comude tendra los 6rganos
siguientes (Art. 46 RLCD):

a. Coordinador

b. Secretaria

c. Comisiones de trabajo

d. Consejo Asesor indigena, donde exista

Integraciéon del COMUDE



10.

Consejo Asesor Coordinacion del

Indigena COMUDE
COMUDE
Comisiones de Secretaria del COMUDE
trabajo Unidad técnica municipal

Fuente: Compendio Comude. Nexos Locales

ATRIBUCIONES DE LA COORDINACION:

El articulo 47 del RLCD establece: “La coordinacion del Comude la ejerce el

Alcalde municipal o el Concejal que lo sustituya, tendra las siguientes
atribuciones:

a.
. Informar mensualmente al Comude sobre los avances y dificultades de los
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11.

Convocar y coordinar las sesiones ordinarias y extraordinarias;

planes, programas y proyectos
Dar a conocer la memoria de labores de la Municipalidad

. Representar al Comude ante el Codede;

Ejecutar las decisiones del Comude;

Dar seguimiento y control de las acciones de desarrollo aprobadas por el
Comude que se realicen dentro del municipio;

Organizar y coordinar el trabajo de los 6rganos del Comude;

. Velar por la asignacion de recursos para el funcionamiento del Comude;

Informar al Consejo Departamental y Consejos Comunitarios de Desarrollo
sobre las politicas, planes, programas y proyectos de desarrollo que
hubiere priorizado y elaborado, cuya ejecucion no sea competencia
exclusiva de la municipalidad;

Colaborar con la corporacion municipal en la formulacion de las politicas,
planes, programas y proyectos de desarrollo del municipio; y

. Cumplir con otros requerimientos del Consejo.

SECRETARIA

De acuerdo al articulo 48 del RLCD, la Secretaria del Consejo Municipal de

Desarrollo sera desempenada por el secretario municipal, quien participara en las



reuniones del Consejo con voz, pero sin voto. Tendra como atribuciones
principales las siguientes:

a. Redactar las actas de las sesiones ordinarias y extraordinarias y las
actividades propias de una secretaria, y llevar su registro;

b. Verificar el quorum, en base a la nomina de oficio de acreditados antes de
iniciar las reuniones.

c. Mantener un registro actualizado de los Consejos Comunitarios de
Desarrollo que operen en el municipio y de sus integrantes; y

d. Llevar al dia el registro de los asuntos del Comude en la Plataforma de los
Sistemas de Consejos de Desarrollo —-SISCODE- con el auxilio de la
Direccion Municipal de Planificacion.

e. Presentar durante el mes de enero de cada ano el informe anual de
actividades del anio anterior ante la PDH.

f. Llevar el registro de miembros acreditados del COMUDE
Emitir credenciales a los miembros del COMUDE
Cumplir con otras atribuciones que le asigne el Consejo y la Coordinacion.

=L

12. COMISIONES DE TRABAJO

Los Consejos de Desarrollo pueden crear las comisiones de trabajo que
consideren necesarias; sus funciones son emitir opinién y desarrollar temas y
asuntos por encargo del consejo correspondiente; el desarrollo de dichas
funciones sera apoyado por la Unidad Técnica a que hace referencia el articulo 25
de la ley. En el caso del nivel municipal, las comisiones seran acordadas entre el
Consejo Municipal de Desarrollo y la Corporacion Municipal. Cada comision
debera tener un presidente, un secretario y colaboradores, los cuales seran
electos por los miembros de cada comision.

13. CONSEJO ASESOR INDIiGENA:

En los municipios donde haya representacion de pueblos indigenas, tendra
un consejo asesor indigena (art. 50 RLCD).

14. UNIDAD TECNICA MUNICIPAL:

Para apoyar el proceso administrativo del COMUDE, las unidades técnicas
municipales, en especial la Direccion Municipal de Planificacion debe prestar
asistencia, asesoria y apoyo para el funcionamiento del Sistema de Consejos de
Desarrollo en el municipio (Art. 51 RLCD).

15. CONFORMACION Y ATRIBUCIONES DE LAS COMISIONES DE TRABAJO
DEL COMUDE



Las comisiones del Comude del municipio de El Quetzal son las siguientes:

COMISION DE DESARROLLO SOCIAL

Lineas de accion Integrantes Atribuciones
Vigilar la situacion de la salud,
educacion, seguridad alimentaria y
seguridad ciudadana en el
municipio 'y velar por su
mejoramiento.
Concejales/sindicos: Mantener contacto permanente con
- Sindico I Sr. las instituciones encargadas de

- Salud

- Educacion

- Seguridad
alimentaria

- Servicios basicos

- Nifiez, juventud,
mujer y adulto
mayor

- Seguridad
ciudadana

Nehemias Clemente.
- Concejal 11, Sr.
Ricardo Juarez

Og’s, ong’s
- CAP
- MIDES
- SESAN
- CTA
- PNC
- MANCUERNA

Cocodes

- Aldea Rancho Bojon

- Aldea Piedra Cuache

- Caserio Nuevo
Amanecer

- Caserio Los Cipreses

- Caserio Valle Dorado

- Caserio Chiquila

- Caserio San Miguel

Dependencias
municipales de apoyo

- OMM

- DMP

- OMPNA
- UAIP

salud y educacion del municipio y
apoyar las iniciativas tendientes a
reducir los indicadores sociales
adversos.

Proponer proyectos y programas de
salud, nutricion y de educacion.

Proponer acciones concretas de
apoyo a los programas de
alfabetizacion.

Proponer acciones concretas de
apoyo a la seguridad ciudadana.
Velar por el cumplimiento vy
observancia de las normas de
control sanitario, comercializacién y
consumo de alimentos, bebidas, a
efecto de garantizar la salud de los
habitantes.

Promover e incentivar proyectos,
espacios y actividades culturales,
deportivas, y de esparcimiento que
contribuyan a la recreacién y
bienestar de los habitantes del

municipio.
Promover acciones ante los fondos
sociales y la cooperacion

internacional para la realizacion de
proyectos de mejora de la
infraestructura de salud y
educacion del municipio.

Promover el desarrollo integral de
los grupos vulnerables (nifiez,
mujer, adulto mayor) del municipio.
Velar porque la prestacion de los
servicios publicos sea de manera
eficiente, segura 'y continua,
asimismo por el pago justo y
oportuno de tasas y contribuciones.
Denunciar anomalias (brotes de
enfermedades, hechos delictivos,
maltratos, incumplimiento de
deberes, etc.) a las autoridades




correspondientes.

Promover el desarrollo integral de la
ninez y la juventud, asi como a las
mujeres y familias del municipio y
en el fomento de wuna cultura
basada en el respeto de los derechos
humanos a través de medidas de
orden econémico, social o cultural.
Promover el funcionamiento de una
biblioteca municipal y otros centros
de informaciéon y consulta dentro
del municipio.

Dictaminar sobre los asuntos de su
comision.

COMISION DE DESARROLLO AMBIENTAL

Lineas de accion Integrantes Atribuciones
Conocer y dictaminar sobre los
Concejales/sindicos: asuntos relacionados con la
preservaciéon y mejoramiento y
- Sindico II, Sr. descontaminaciéon del medio
Nery Barios ambiente en el municipio.

Lineas de accion

- Recursos
naturales

- Saneamiento
ambiental

- Gestion de
riesgo

- Concejal 11, Sr.

Leonel Lopez

Og’s, ong’s:

- CAP

- MIDES

- CTA

- PNC

- MANCUERNA

- BOMBEROS
VOLUNTARIOS

Cocodes:
- Aldea Junca

- Caserio El Milagro
- Caserio El Arenal

- Caserio Villa Nueva
- Caserio Los Cipreses

- Caserio San Miguel

- Caserio El Recuerdo

Dependencias

Apoyar y promover las campainas
de limpieza y promover el
funcionamiento de recoleccion,
disposicién y tratamiento de
desechos sélidos y liquidos.

Velar por la disposiciéon adecuada
de las aguas servidas domésticas y
excretas, vigilando que las
descargas al alcantarillado
sanitario no contaminen mantos y
fuentes de agua, asi como
promover la construcciéon de
plantas de tratamiento de aguas
servidas.

Velar que se cumplan las
disposiciones legales vigentes y se
promuevan actividades en materia
de proteccion y mejoramiento del
medio ambiente.

Velar por la conservacion y
proteccion de los  recursos
forestales y las fuentes de agua, en
estrecha relacion con las
instituciones del sector publico y
privado.




municipales de apoyo:
- OMGA
- JUZGADO DE A.M.

Apoyar y promover campanas de
concientizacion de la poblacion
sobre el deterioro ambiental y de
las distintas formas de
contaminacion y la importancia de
acciones preventivas.

Apoyar y promover campafas de
reforestacion.

Promover la creacion de las
comisiones locales (comunales) de
reducciéon de desastres (colredes).
Informar sobre desastres
naturales, basureros clandestinos,
incendios, contaminacion de
fuentes de agua y otras
situaciones que afectan la salud de
la  poblacibn y el ambiente
saludable.

COMISION DE DESARROLLO ECONOMICO

Lineas de accion Integrantes Atribuciones
Concejales/sindicos: Velar por el cumplimiento de la
legislacion nacional y municipal
- Concejal I Sr. vigente, relacionada con servicios

Lineas de accion

- Vias de
comunicacion

- Transporte

- Agricultura y
ganaderia

- Productividad

- Turismo

Salvador Pérez
- Concejal v, Sr.
Rocael Lopez

Og’s, ong’s:

- MAGA

- MOSCAMED
- MINECO

- BANRURAL

Cocodes

- El Quetzal
urbana

- Aldea San
Chibuj

- Caserio San
Francisco

area

José

publicos municipales,
infraestructura, ordenamiento
territorial, urbanismo y vivienda.
Promover la inversién publica y
privada en actividades econémico-
productivas que generan empleo y
desarrollo  econémico en el
municipio.

Promover programas de incentivos
a micro y pequenas empresas asi
como a proyectos productivos que
fortalezcan la economia local.
Promover la realizaciéon de ferias y
exposiciones de caracter artesanal,
comercial, industrial o
agropecuario, a nivel municipal y
comunitario.

Gestionar programas de
capacitaciones para formacion del
recurso humano.

Promover el turismo en el




- Caserio El Paraiso

- Caserio Los
Mazariegos

- Caserio el Matasano

- Caserio Chiquila

- Colonia Eben Ezer

Dependencias
municipales de apoyo

- DMP
- OMGA
- DAFIM

municipio.

Coordinar programas de
capacitacion y asesoria en la
formulacién, negociacion y
financiamiento de proyectos

locales productivos, especialmente
en la poblacion femenina del
municipio.

Apoyar y promover campanas que
tiendan a prevenir o erradicar
epidemias que afecten a la fauna
doméstica y productiva, asi como
la produccién de cultivos.
Promover la implementacion de la
Oficina Municipal de Desarrollo
Local

COMISION DE COORDINACION INSTITUCIONAL

Lineas de accion Integrantes Atribuciones
Concejales/sindicos: Promover mecanismos de
- Sindico I Sr. resolucion de conflictos que se
Nehemias Clemente puedan suscitar en el municipio,
- Sindico II, Sr. Nery donde se vean involucradas
Barrios autoridades gubernamentales o
municipales, asi como
organizaciones de vecinos,
especialmente la nifiez, juventud y
Og’s, ong’s mujeres o familias.
Lograr una coordinacién eficiente
Fortalecimiento del | - MAGA con los otros sectores que
tejido social - MIDES conforman el Comude, para no
Resolucion de | - TSE duplicar esfuerzos en las acciones
conflictos - RENAP concretas en la ejecucion de
Fortalecimiento de | - IGLESIA CATOLICA Y proyectos y  acompanamiento
los Cocodes y del EVANGELICA comunitario.
Comude Promover la asistencia y
Auditoria Social participacién de las instituciones
Coordinacion del sector publico en concordancia
interinstitucional Cocodes con la Ley de Consejos de
- Caserio La Junta Desarrollo, de las ONG’s y sectores
- Area Urbana El de la sociedad civil del municipio.
Quetzal Promover la creacién/modificacion

- Aldea San Francisco
- Caserio Canoj

- Caserio El Refugio

- Caserio San Juan

- Caton Los Pérez

de manuales y/o reglamentos en el
area de competencia del Comude,
tales como: Plan de Ordenamiento
Territorial, agua potable, mercado,
cementerio, Desechos sélidos, etc.

Promover la participaciéon de la




Dependencias
municipales de apoyo
- DMP

- OMM -
- JAM

comunidad en el desarrollo y
ejecucion de  programas de
fortalecimiento de la sociedad civil
y de la organizaciéon comunitaria.
Velar por la integracion y
funcionamiento efectivo de los
Consejos Comunitarios de
Desarrollo -COCODES- de
conformidad con la Ley especifica
y su reglamento.

Tales Comisiones de trabajo podran ser permanentes o temporales, segin
decision del Comude, y seran coordinados por un miembro del Concejo
Municipal, de acuerdo a la comisiébn que éste represente. Las comisiones
contaran con el apoyo de las Unidades Técnicas Municipales y de las
instituciones del sector publico. Cada comision debe tener un presidente, un

coordinador, un secretario y colaboradores.

16. DE LAS FUNCIONES DE LOS PRESIDENTES, COORDINADORES Y

SECRETARIOS DE LAS COMISIONES

a) Presidente: Es un concejal o sindico que integra la comision y sus

funciones son:

- Presidir la comision
- Convocar a reuniones

- Ser el interlocutor ante el COMUDE y la Corporacion Municipal

b) Coordinador: Es un representante de instituciones publicas o privadas, de
la sociedad civil organizada legalmente acreditada ante el COMUDE, sus

funciones son:
- Proponer fecha de reunion
-  Moderar las reuniones

- Propiciar la participacion activa de los y las integrantes de la comision

- Ser enlace entre las diferentes comisiones

- Velar que se cumplan los acuerdos que emanan de la comision
- Coordinar con el secretario de la comision las agendas delas reuniones,

actas y documentaciéon de la comision.

- Dar seguimiento y monitorear el cumplimiento del plan de trabajo de la

comision.

c) Secretario: Es un representante de instituciones publicas o privadas, de la
sociedad civil organizada legalmente acreditada ante el COMUDE, sus

funciones son:

- Realizar las convocatorias a reuniones de la comision
- Redactar actas o memorias de reuniones de la comision
- Documentar agendas, acuerdos, y otros documentos de la comision




- Otras que sean necesarias

d) Colaboradores: Son representantes de instituciones publicas o privadas,
de la sociedad civil organizada legalmente acreditada ante el COMUDE, sus
funciones son:

- Presentar propuestas para la solucion de problemas que le atanen a su
comision.
- Participar activamente en las actividades de la comision

CAPITULO V
PROCEDIMIENTOS PARA EL BUEN FUNCIONAMIENTO DEL COMUDE

17.DE LA ASAMBLEA, PERIODOS DE REUNION, LUGAR, AGENDA Y
CONVOCATORIA

La asamblea general, para su desempeno, se reunira en forma ordinaria
mensualmente y extraordinaria las veces que sean necesarias. Las reuniones del
COMUDE de EI Quetzal se realizaran en el Salon Municipal, de preferencia en los
ultimos o en los primeros dias de cada mes.

Las reuniones se celebraran en horas de la manana cuando por
situaciones de clima no se puedan celebrar en horas de la tarde y en horario
previamente establecido, a excepcion de que la complejidad del tema requiera
mayor tiempo.

Las reuniones extraordinarias seran convocadas por iniciativa del
Coordinador del Comude o a solicitud de un 60% de los miembros titulares del
Comude para tratar asuntos de interés y apremio.

La agenda a tratar en cada reunion tendra la siguiente estructura:

- Apertura de la reunion

- Establecimiento de quorum

- Presentacion de agenda

- Bienvenida

- Invocacion a Dios

- Puntos a tratar

- Puntos varios

- Despedida

- Lectura, aprobacion y firma de acta

Cualquier miembro acreditado del Comude podra solicitar que se altere el
orden de la agenda o que se incluya algin punto no contemplado, previa
aprobacion de la asamblea.



La convocatoria para la reuniéon o asamblea se hara como minimo con tres
dias de anticipacion.

18. ESTABLECIMIENTO DEL QUORUM

Se constituira Quorum, cuando llegada la hora establecida, estén
presentes la mayoria simple (la mitad mas uno) de los miembros titulares o los
suplentes que los sustituyan debidamente acreditados ante el Comude. En el
caso de la falta de quorum, las reuniones se realizaran con los presentes, una
hora después de la hora senalada, en el mismo lugar y fecha, debiendo hacer
constar en el acta tal situacion.

19. DESARROLLO DE LA REUNION

El Coordinador del Comude preside la reuniéon y motiva la buena
participacion de los presentes. Ademas de cuidar el cumplimiento de la agenda, el
orden y el buen proceder de los representantes ante el Comude a través de su
presencia en todo el acto. Para el efecto sera auxiliado por el Secretario del
Comude, que sera responsable de elaborar las actas correspondientes de cada
reunion, las que quedaran registradas y archivadas en la Secretaria del Comude y
a disposicion del publico.

20. NORMAS PARLAMENTARIAS

Para garantizar el buen desarrollo de las reuniones deberan observase los
siguientes mecanismos y/o procedimientos:

a) Los miembros del Comude y otros participantes invitados deberan
comportarse en todo momento de la forma respetuosa. Quién esté en el
uso de la palabra debera evitar expresiones fuera de lugar y no hacer
alusiones personales ofensivas.

b) Para el desarrollo del a reunion, el Coordinador solicitara al Secretario del
Comude que lea cada punto a tratar, previo a someterlo a discusion.

c) En las sesiones de la asamblea general, para hacer uso de la palabra se
levantara la mano esperando que se le conceda la participacion. Si dos o
mas miembros del Comude la pidieran al mismo tiempo, el Coordinador
establecera el orden a seguir.



d)

e)

Quien plantee cuestiones de orden o para aclaracion tiene preferencia en el
uso de la palabra. El mismo debera mantener su intervencion a tal asunto,
de lo contrario el Coordinador lo interrumpira llamando al orden.

El miembro que esté en el uso de la palabra no podra ser interrumpido.
Pero debera ser prudente en el tiempo que use.

21. PROCESO PARA ABORDAR LOS PUNTOS SUSTANTIVOS A TRATAR

Para facilitar el diadlogo y la discusiéon de los diferentes temas puestos a

consideracion de la asamblea del Comude, deberan observarse siempre los
siguientes preceptos:

a)

b)

El analisis de cada tema se hara por fases: informar, analizar, proponer,
acordar y votar.

En la fase para informacion y analisis el miembro del Comude que solicité
incluir en la agenda el punto a tratar, informara al pleno de forma clara y
precisa los alcances o efectos del punto propuesto. Cualquier miembro de
la asamblea puede solicitar la palabra para ampliar la informacion.
Considerado suficientemente el punto y si no hubiera objecion de la
mayoria, se pasara a la fase de establecer las propuestas concretas de
solucion o de acuerdos.

Si la complejidad del tema lo amerita o si se necesitan mayores insumos
para tratar el tema, se podra acordar su discusién en una sesion exclusiva
y extraordinaria.

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

Al tener las conclusiones del asunto a tratar el Coordinador invitara a la
asamblea a pronunciarse por medio del voto.

22. DE LAS VOTACIONES

La asamblea general del Comude sera la tnica responsable de obtener

consensos en los asuntos que le atanen. Para decidir sobre cualquier tema o
asunto puesto a discusion, se votara de acuerdo a lo siguiente:

a)

b)

En las sesiones tienen voz y voto los miembros titulares acreditados y los
suplentes acreditados cuando los titulares no estén presentes. Los
acompanantes o invitados tienen voz pero no pueden votar.

Las votaciones pueden ser publicas o secretas, segiun lo determine la
asamblea y el voto puede razonarse en forma verbal o escrita, de la cual se
dejara constancia en el acta respectiva.



c) Los temas sometidos a la votaciéon deberan contar con la mayoria simple
(la mitad mas uno) de votos de los miembros de titulares presentes.

d) En caso de empate, el Coordinador tendra doble voto.

e) Si la votacion es publica la forma de hacerlo es levantando la mano
derecha sobre la cabeza; si es secreto, se proporcionara papeletas en las
cuales emitiran su voto.

23. ACTAS

De las reuniones, resoluciones, acuerdos, decisiones, y en general, los
actos del Comude en asamblea general, se dejara constancia escrita en el libro de
actas. Se dejaran como anexos los documentos, reglamentos e informes que se
presenten como complementos de los asuntos tratados.

Cada acta sera firmada por los miembros que participan en la asamblea
general. Las actas se encabezan con un numero y expresaran el lugar, fecha y
hora de la reunion, la lista de asistentes, la agenda, las constancias escritas de
los participantes, las conclusiones y/o acuerdos y la hora de finalizaciéon. El libro
de actas estara bajo control del secretario del Comude y sera el responsable de
subir las actas en los primeros diez dias de cada mes en el Sistema de Consejos
de Desarrollo (SISCODE).

24. DE LA ACREDITACION DE LOS MIEMBROS DEL COMUDE

Las acreditaciones son los documentos que avalan a los participantes de
los diferentes actores del COMUDE para participar en él. En este sentido, cada
actor se puede acreditar como representantes de las autoridades municipales,
representantes de las entidades publicas y civiles y representantes de los
Cocodes.

El nombramiento debe dirigirse al coordinador y entregados al Secretario
del COMUDE. Para estandarizar la informaciéon se recomienda la siguiente
estructura:

- Lugar y fecha

- Dirigido a

- Saludo

- Objetivo del documento

- Datos (Nombre, DPI, direccion, teléfono, etc.) de las personas nombradas
(titular y suplente) y a qué organizacion representan

- Periodo para el que son nombrados

- Agradecimiento

- Nombres, firmas y sellos

La acreditacion o nombramiento de los miembros del COMUDE, debera
actualizarse durante los primeros dos meses del aio en hoja membretada de la
institucion.



Actores que pueden acreditarse ante el COMUDE

Autoridades
municipales

La corporacion, en
reunion, decidira a
quiénes designardn para
su representacion ante
el COMUDE.

Representantes de
entidades publicas y
civiles

Estas instancias
nombraran por escrito a
sus representantes y
entregaran en la
Secretaria del COMUDE
un oficio dirigido al

COCODE

Los representantes son
designados por los
arganos de coordinacicn
de los COCODE,
estableciendose un
nimere maximo de 20
representantes ante el
COMUDE.

coordinador o
coordinadora indicando n
el nombramiento de un

titular y un suplente,

El Secretario Municipal
le establece enactay la
certificacien del mismao
constituye la
acreditacion de este
actor.

Cada uno de ellos
representa a un cierto
nimero de
comunidades, puede
tratarse de un
COCODE de primer o
segundo nivel.

Fuente: Compendio Comude. Nexos Locales

Los representantes titulares y suplentes del Concejo Municipal, de los
Cocodes, de las instituciones publicas, de las ONG’s y de la sociedad civil
organizada, deberan ser nombrados por escrito por la autoridad correspondiente
o por sus asambleas segiin corresponda.

CAPITULO VI
FALTAS, SANCIONES, CONTROVERSIAS

25. DE LAS INASISTENCIAS DE LOS MIEMBROS DEL COMUDE

Todos los miembros del COMUDE que sean convocados y no asistan a la
sesion sin que medie excusa valida, incurren en irresponsabilidad y debera
dejarse constancia en el acta respectiva. En el caso de instituciones publicas el
presidente del COMUDE debera notificar de tales circunstancia a las autoridades
superiores correspondientes quienes tomaran las medidas disciplinarias que el
caso amerite.

Las Asistencias de los representantes de la sociedad civil: COCODES,
mujeres, jovenes y otros, es un derecho y un deber, por lo que con 4 inasistencias
al COMUDE, se sancionan, dejando sus priorizaciones comunitarias en ultimo
lugar. En el caso de instituciones publicas, con 4 inasistencias, se anula su
acreditacion, perdiendo del derecho de voz y voto.

26. LLAMADAS DE ATENCION POR IRRESPONSABILIDADES COMETIDAS}



Se llamara al orden verbalmente o por escrito a los miembros del COMUDE
que lleguen tarde o se retiren injustificadamente antes de concluida la reunién, a
quiénes se presenten bajo efectos de licor o cualquier estupefaciente, a quienes
deleguen reiteradamente a un representante no acreditado ante el COMUDE-

CAPITULO VII
DISPOSICIONES TRANSITORIAS Y FINALES

27. CASOS NO PREVISTOS Y/O DIVERGENCIA EN LA INTERPRETACION DE
LA LEY Y/O REGLAMENTO

Los casos no previstos en el presente manual de funcionamiento o las
divergencias en la interpretacion de los articulos de la Ley de Consejos de
Desarrollo o su Reglamento seran resueltos por la Asamblea General del
COMUDE a la luz del ordenamiento juridico vigente y del presente manual.

28. APROBACION:

El presente manual fue aprobado por el COMUDE en su sesion ordinaria
del dia 13 del mes junio del anno 2018 y sancionado mediante acuerdo municipal
en Acta No. xx-2018, en el punto xx, de la sesion ordinaria de la Corporacion
Municipal del xx de xx del 2018.

29. VIGENCIA:

El presente manual de funciones entrara en vigencia inmediata después de
su aprobacion.

Dado en el municipio de El Quetzal, departamento de San Marcos, xx de
junio del ano dos mil dieciocho.



