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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
RENDICION DE CUENTAS A NIVEL MUNICIPAL

Con el fin de procurar el mejoramiento de los ingresos propios de
los municipios, la Asociacion Nacional de Municipalidades de la
Republica de Guatemala -ANAM- ha suscrito un contrato con la
Unién Europea con el propodsito de ejecutar el Proyecto de
Fortalecimiento a las Finanzas Municipales, como Herramienta de
Desarrollo Local, a través del Consorcio conformado por la
Asociacion Nacional de Municipalidades de la Republica de
Guatemala -ANAM-, la Asociacion Guatemalteca de Alcaldes y
Autoridades Indigenas —AGAAI-, la Fundacion Municipalistas por la
Solidaridad y el Fortalecimiento Institucional -MUSOL- y la
Fundacion para el Desarrollo Local y el Fortalecimiento Municipal e
Institucional de Centroamérica y el Caribe -DEMUCA-

Las acciones principales del Proyecto se enfocan en la generacion de
herramientas, instrumentos y capacidades técnicas que favorezcan
las buenas practicas de recaudacion y transparencia en las
municipalidades guatemaltecas; buscando mayor eficiencia en su
gestion fiscal y rendicion de cuentas a la poblacion. Para cumplir con
este cometido, se ha elaborado el “Manual de Procedimientos para
la Rendicion de Cuentas a Nivel Municipal”. Este Manual establece un
ordenamiento logico y legal, que permita la fluidez de comunicacion
entre las autoridades municipales y la poblacion, cuyos resultados
se veran reflejados en el fortalecimiento de la gestion publica y la
gobernabilidad local.

Los guatemaltecos tenemos el derecho de acceder a la informacion
publica municipal. Este derecho es reconocido en la Declaracion
Universal de los Derechos Humanos, emitida en 1948 por la
Asamblea General de las Naciones Unidas y ratificado en la
Constitucion Politica de la Republica de Guatemala (1985); normado
en el Codigo Municipal (2002), la Ley de los Consejos de Desarrollo
Urbano y Rural y su Reglamento (2002), y la Ley de Acceso a la
Informacion Pablica (2008).

Este instrumento apoya los preceptos de estas normas legales y el
establecimiento de reglas claras que permitan transparentar la
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gestion municipal. De igual forma, instaura y orienta el
acompanamiento a la poblacion organizada, a través del desarrollo
de propuestas, procesos de monitoreo, verificacion y evaluacion del
desempeno de su administracion. Confiamos que el Concejo
Municipal; asuma este instrumento como una oportunidad y su
implementacion como un reto, que enlace este eslabon técnico a
todas las acciones de impulso y apoyo a la democracia abierta y
participativa en el municipio.

@(’Jr’ A M’
Lic. Isaias Martinez Morales

Alcalde Presidente Junta Directiva
Asociacion Nacional de Municipalidades De la Repiblica de Guatemala
-ANAM-




El contenido de cada capitulo del manual es el siguiente:

Capitulo

Algunos
conceptos.

Quién debe rendir
cuentas y hacia
donde va dirigida.

Coémo rendir
cuentas.

Evento de
rendicion
de cuentas.

Sostenibilidad y
sustentabilidad
de la rendicion
de cuentas.

Gobierno

electronico
- gobierno
abierto.

Contenido

Se define la rendicion de cuentas, como se realiza en
Guatemala y los beneficios y riesgos para la
municipalidad y los vecinos. También se presentan
algunas buenas practicas que se han llevado a cabo en
Guatemala y en otros paises.

Se debe tener claro quién debe rendir cuentas y hacia
donde va dirigida, asi como las instituciones en
Guatemala que velan para que esto suceda. Se apuntan
las herramientas tecnologicas que existen para la
rendicion de cuentas.

En este capitulo se presentan varias maneras de rendir
cuentas que se pueden usar en las municipalidades. Las
Tecnologias de Informacion y Comunicacion TIC
presentan nuevas alternativas para rendir cuentas a la
poblacion, pero no hay que olvidar las formas
tradicionales.

Se indican los pasos mas importantes que hay que
seguir para organizar una reunion de rendicion de
cuentas presencial. Estos se consideran basicos pero
hay que adaptarlos a cada municipalidad segin el
tamano, experiencia o informacion con la que cuentan.

La rendicién de cuentas no debe practicarse al azar o a
voluntad del gobierno de turno. Esta debe quedar
institucionalizada en las municipalidades. En este
apartado se proponen algunas ideas.

El gobierno electronico es la aplicacion de las
Tecnologias de la Informaciéon y la Comunicacion TIC
para el funcionamiento del sector pablico, con el
objetivo de incrementar la eficiencia, la transparencia'y
la participacion ciudadana. Aqui se explica como el
gobierno electronico y el gobierno abierto son de gran
apoyo para la rendicion de cuentas.




Cajade
herramientas.

Conclusiones.

Se proporcionan algunos ejemplos para organizar
reuniones de rendicion de cuentas como: nota de
convocatoria, agenda, logistica del salon, boleta de
preguntas, presentaciones o un logotipo que la
identifique.

Se presentan las conclusiones finales que pueden
orientar a las municipalidades para realizar la rendicion
de cuentas.




Capitulo 1.

I Algunos conceptos




T
;Qué es rendicion de cuentas?

Rendicion de cuentas es el acto administrativo planificado
mediante el cual las autoridades municipales, como gestoras de
fondos publicos propios y provenientes del Estado, estan obligadas
a informar a la propia municipalidad, 6érganos del Estado y vecinos,
a justificar el uso de los recursos y a hacerse responsables de las
acciones y los resultados de la gestion municipal durante un
periodo determinado.
Mediante la rendicion de cuentas los gobernantes
informan, explican, responden y estan dispuestos
a recibir sanciones con el fin de generar
. gobernabilidad. La administracion municipal debe
_{ brindar los espacios de dialogo y las practicas
necesarias para que los vecinos y sus
organizaciones puedan evaluar, vigilar la gestion
publica, opinary hacer propuestas para mejorar el
trabajo de la administracion. También es un
ejercicio de control ciudadano que permite la comunicacion directa
entre la administracion municipal y los vecinos.

Rendir cuentas no es solo presentar informacion sobre la gestion
realizada, también es la capacidad de explicar cada acto o decision
tomada que afecte al uso de los recursos del municipio. Busca
asegurar la transparencia en la gestion y la participacion activa de los
vecinos, contribuyendo a fortalecer la confianza entre ciudadanos y
gobernantes.

Los principales objetivos son:

O Recuperar la legitimidad y la confianza en las autoridades
municipales.

@ rortalecerel liderazgo del Concejo Municipal.

@ ravorecer el dialogo entre los vecinos y las autoridades de
forma directa y clara.
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Contribuir a fortalecer los principios de transparencia,
participacion ciudadana, eficacia y eficiencia en el manejo de
los recursos publicos.

Permitir que los vecinos estén informados sobre la utilizacion
de los fondos publicos.

Facilitar la contribucion de los vecinos en la toma de
decisiones del desarrollo del municipio.

Facilitar el control social sobre la gestion publica.

Algunos factores claves para alcanzar el buen resultado de la
rendicion de cuentas son:

Voluntad politica de las autoridades municipales y funcionarios para
discutir sobre la gestion municipal.

Presencia y participacion de las autoridades municipales y
funcionarios durantela rendicion de cuentas.

Establecer procedimientos y reglas del juego que abran espacios de
conflanza entre autoridades y vecinos.

Comunicacion clara con los vecinos sobre los procesos de rendicion
de cuentas.

Gestion interna del cambio para adaptarse a la nueva practica de
rendicion de cuentas.

Tolerancia y apertura para recibir criticas de los vecinos.

Implementacion y seguimiento de las recomendaciones y
observaciones formuladas por los 6rganos del Estado y los vecinos.




Andlisis del entorno.

La transparencia junto con la participacion ciudadanay la rendicion
de cuentas son los términos en los que actualmente se basa el buen
gobierno en las municipalidades de Latinoameérica.

Al igual que en Guatemala, todos los paises tienen un “codigo
municipal” donde se indica quienes deben rendir cuentas y a quien
y una “ley de acceso a la informacion publica” que anota la
informacion que las municipalidades deben publicar. Con este
marco legal se han favorecido los procesos democraticos y se ha
logrado un mayor desarrollo en los municipios.

Organismos internacionales como la Organizacion de los Estados
Americanos —OEA-, la Comision Economica para América Latina y el
Caribe —CEPAL-, el Centro Latinoamericano de Administracion para el
Desarrollo -CLAD-, o agencias de cooperacion internacional como
USAID? AECID?, GIZ/ven la rendicion de cuentas como una forma eficaz
para lograr una mejor relacion entre las autoridades municipales y los
ciudadanos

En el caso de Guatemala, se cuenta con
la Constitucion Politica de la Republica
de Guatemala (1985 reformada en 1993),
el Codigo Municipal (2002), la Ley de los
Consejos de Desarrollo Urbano y Rural
(2002) y su Reglamento y la Ley de
Acceso a la Informacion Pablica (2008)
las cuales velan por la rendicion de

cuentas tanto dentro de las
municipalidades, como a los organismos del Estado o a los vecinos.

Los guatemaltecos tienen el
derecho de acceder a la
informacion piblica
reconocido en la

Declaracion Universal de los
Derechos Humanos, emitida
en 1948 por las Naciones
Unidas.

Algunas municipalidades también ha hecho avances en rendicion de
cuentas como es el caso de Chiantla (Huehuetenango), Esquipulas
(Chiquimula), Parramos y Patzin (Chimaltenango), Poptin (Petén),
Sacapulas y Uspantan (Quiché), San Cristobal Acasaguastlan (El
Progreso), San Jacinto (Chiquimula), San José (Escuintla),

2 Agencia de Estados Unidos para el Desarrollo Internacional.
3 Agencia Espanola de Cooperacion Internacional para el Desarrollo.
4 Gesellschaft fiir Internationale Zusammenarbeit, Agencia Alemana para el Desarrollo.
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Santiago Atitlan (Solola) o Teculutan (Zacapa). Algunas de las acciones
han sido la creacion de una Comision TIC en el Concejo Municipal,
compra de equipos para modernizar la municipalidad, uso de
internet, creacion de portal web y redes sociales, utilizacion de los
medios de comunicacion masiva como radio o television, instalacion
de casetas de informacion, normalizacion del proceso de elaboracion
y presentacion de informes de rendicion de cuentas, realizacion de
reuniones de planificacion participativa, realizacion de auditoria
fiscal, fortalecimiento del trabajo con los COCODE y COMUDE,
retransmision de eventos en vivo, 0 capacitacion del personal
municipal en este tema.

¢ Cudles son los beneficios?

La rendicion de cuentas trae beneficios para todos los actores
relacionados con el desarrollo del municipio. Principalmente para los
vecinos, pero también para los organismos publicos, agrupaciones y
sociedad civil, para el gobierno local y para el Estado en su conjunto.

Para los vecinos, porque...

Mejora la imagen que tienen de sus autoridades locales.

Se mantienen informados sobre la gestion municipal.

Les permite tomar decisiones en los procesos de desarrollo.

Reduce la burocracia y permite una mayor apertura.

Se crea un ambiente de conflanza mutua y se definen reglas de juego.

Se da un proceso de supervision constante sobre las finanzas puablicas.

Se consolida el proceso de descentralizacion.

Se establece un mayor compromiso y vinculacion con los servicios
publicos municipales.

Para los organismos piblicos del municipio, agrupaciones y

sociedad civil, porque...

Se fomenta la participacion en la construccion de politicas publicas
municipales.

Se afianzan los lazos de cooperacion con el gobierno municipal.

Fortalece la estructura de los Consejos de Desarrollo.

.



Para el gobierno local, porque...
Se gana la confianza de la poblacion.

Fomenta la colaboracion con los vecinos en los procesos de desarrollo.

Propicia el espacio para la generacion de planes de desarrollo para el

municipio.

Comparte su responsabilidad en la priorizacion de necesidades y
calidad del gasto.

Se fortalece la gobernabilidad local.

Se consolida la democracia.

En resumen, la rendicion de cuentas beneficia a toda la sociedad
pues lleva a la gobernabilidad que favorece la democracia.

Y los riesgos?

La rendicion de cuentas también trae algunos riesgos que conviene
revisar desde el inicio, y asi garantizar el resultado final. Por eso se
debe hacer un andlisis de fortalezas-debilidades (internas) vy
amenazas oportunidades (externas) y con el resultado poner en
marcha acciones concretas. A continuacion se presentan algunos de
estos riesgos para que se tomen en cuenta y se puedan prever.

Falta de voluntad politica.

La falta de voluntad politica se pone de manifiesto cuando las
autoridades municipales no muestran interés en rendir cuentas a la
poblacion. Las municipalidades deben implementar por ley la
rendicion de cuentas, pero esto no es suficiente para que se lleve a
cabo. Lo primero que se debe hacer es motivar, capacitar y formar a
las autoridades del gobierno local para que visualicen la rendicion de
cuentas como una ventaja en su funcion de administradores vy
agentes politicos del municipio.




Falta de coordinacion del equipo.

Si el equipo responsable no esta bien coordinado, los resultados no
alcanzaran los objetivos propuestos. Por esta razon el equipo que se
ocupe de la actividad debe trabajar en armonia y hacer que la
rendicion de cuentas eficaz sea posible. Este equipo debe conocer a
fondo las funciones que desempenan los empleados municipales vy,
qgue la informacion que manejan sea Util para esta actividad.

Informacion no apropiada.

'_\— En ocasiones, se cae en el error de entregar

informacion sin un respaldo apropiado, lo cual
produce desinformacion en la poblacion, lo que
podria traer consecuencias negativas. La rendicion
de cuentas se debe hacer conforme a la ley, sin
embargo también es importante consultar a los
distintos espacios de participacion ciudadana
sobre la informacion que los vecinos desean
conocer, la forma de mostrarla y cada cuanto
tiempo. Sobre esta base, es conveniente definir
una politica interna de rendicion de cuentas.




Capitulo 2.

I Quién debe rendir cuentas

y hacia donde va dirigida.




Segln el marco juridico de Guatemala, la rendicion de cuentas se
debe ejercer en tres direcciones: de forma interna en la
municipalidad; a los organismos del Estado; y a los ciudadanos o
vecinos. Estas leyes son la Constitucion Politica de la Republica de
Guatemala, el Codigo Municipal, la Ley de los Consejos de Desarrollo
Urbano y Rural y su Reglamento, la Ley de Acceso a la Informacion
Publica, la Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento y la propia
legislacion de las dependencias del Estado. A continuacion se indica
la formay responsables de rendicion de cuentas:

Cuadro 1: Quién debe rendir cuentas, hacia donde y sobre qué.

En la municipalidad?°

Quién A quién Sobre qué

Alcalde Municipal. Concejo Municipal. Gastos, pagos y
rendir cuentas
segln
procedimiento legal.
Presupuesto de
ingresos y egresos.

Concejo Municipal

con copia al )

Organismo Ejecutivo, Memoria anual
Secretario Municipal.  Congreso de la de labores.

Republica, COMUDE y

medios de

comunicacion.

Concejo
Municipaly a los
organismos del
Director DAFIM. Estado que por
ley les
corresponde.

Informacion
financiera.

5 Articulos 53, 84, 98 y 135. Codigo Municipal.
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A los organismos del Estado? °

Presupuestos de
ingresos y egresos
aprobados. Informacion
de ejecucion fisicay
financiera de la gestion
presupuestaria. Registro
de transacciones
patrimoniales.

Congreso de la
Repiblica, Contraloria
General de Cuentas,
Alcalde Municipal. Ministerio de Finanzas
Plblicas y SEGEPLAN.

Préstamos internosy

externos y saldo de la

deuda contratada.
SIAF Sistema Ejecucion de gastos e
Integrado de ingresos del ano

Secretario Municipal. Administracion anterior.
Financiera. Registro de
transacciones
patrimoniales.

3 Certificacion de acta de
DAFIM. Contraloria General corte de cajay arqueo
de Cuentas. de valores municipales.

A los ciudadanos?’

Politicas y planes
municipales.

COMUDE y medios de Destino y ejecucion de
comunicacion. préstamos externos.

LAIP 29 puntos de la
informacion pubica
de oficio.

\Vecinos.

Concejo Municipal.
Vecinos.

COMUDE, COCODE, alcaldes Ingresos y egresos del
auxiliares, poblacion. presupuesto municipal.

Organizaciones Proyectos y gastos de
comunitarias. funcionamiento.

6 Articulos 98, 115, 121y 135. Codigo Municipal; articulos 134y 241. Constitucion Politica de la RepUblica
de Guatemala; articulo 47. Ley organica del Presupuesto; y articulo 29. Reglamento a la Ley Organica
del Presupuesto.

7 Articulos 17, 117, 132, 135, 138. Codigo Municipal.; articulos 12, 14y 17. Ley de los Consejos de Desarrollo
Urbano y Rural.; articulos 45y 47. Reglamento a la Ley de los Consejos de Desarrollo Urbano y Rural.;
articulo 10. Ley de Acceso a la Informacién Piblica.




Ejecucion presupuestaria de
COCODE. preinversion e inversion pablica

de fondos del Estado.
COMUDE.

Politicas, planes, programas y

CODEDE y COCODE. proyectos priorizados y
elaborados.

Politicas, planes, programas y
COCODE. Asamblea Comunitaria.  proyectos priorizados y
elaborados.

La rendicion de cuentas en la municipalidad y a los organos del
Estado se hace con los procedimientos ya establecidos por los
propios organos. Este “Manual de procedimientos para la rendicion
de cuentas a nivel municipal” tratara sobre los procedimientos para
la rendicion de cuentas a los vecinos, describiendo varias formas de
hacerlo y detallando los pasos necesarios para una reunion
presencial.

Instituciones que exigeny
apoyan la rendicion de cuentas.

Por un lado estan las instituciones que exigen la rendicion de
cuentas como son el Congreso de la Republica de Guatemala, la
Contraloria General de Cuentas, el Ministerio de Finanzas Publicas, la
Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia y la
Oficina del Procurador de los Derechos Humanos. Estas indican la
forma y tiempo que deben cumplir las municipalidades con este
requerimiento, asi como el responsable de hacerlo. El
incumplimiento de este mandato legal, hace acreedora a la
municipalidad de una sancion.

Por otro lado estan aquellas que proporcionan informacion digital
que es (til para la rendicion de cuentas y que dependen del
Ministerio de Finanzas como SIAF Muni (Sistema Integrado de
Administracion Financiera Municipal)
https://siafmuni.minfin.gob.gt/siafmuni/ SICOINGL (Sistema de
Contabilidad Integrada de Gobiernos Locales)
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http:/ /portalgl.minfin.gob.gt/Paginas/PortalGobiernosLocales.as
pxo o Guatecompras en http:/ /www.guatecompras.gt/

Por dltimo estan todas las instituciones municipalistas, para las
cuales es importante fomentar la rendicion de cuentas como, la
Asociacion Nacional de Municipalidades de la Republica de
Guatemala -ANAM-, la Asociacion Guatemalteca de Alcaldes vy
Autoridades Indigenas —AGAAI-, el Instituto de Fomento Municipal
~-INFOM-, y Organizaciones No Gubernamentales -ONG- o0 agencias
de cooperacion internacional como USAID, GIZ, AECID, Embajadas y
oficinas técnicas de cooperacion de otros paises, entre otras.




Capitulo 3.

I ;Como rendir cuentas?




La rendicion de cuentas municipal se puede hacer de distintas
formas, y de ahi depende la disponibilidad de la informacion, el
formato en que se quiera presentar, la frecuencia, el contenido y el
publico a quien va dirigida. La rendicion de cuentas se puede hacer
de forma presencial o mediante el uso de las Tecnologias de
Informacion y Comunicacion TIC, sin embargo es de hacer notar que
se logra mayor impacto cuando se realiza de varias formas
simultaneamente (multicanalidad).

En reuniones presenciales.

Una practica habitual en algunas municipalidades es que con
frecuencia el Concejo Municipal mantiene reuniones de trabajo con
los vecinos, agrupaciones, empresas o con los Consejos
Comunitarios de Desarrollo ~-COCODE- o el Consejo Municipal de
Desarrollo -COMUDE-. En estas reuniones se analizan propuestas, se
solucionan problemas, se disenan planes y se comparte
informacion. Por tal razon estas reuniones son un buen momento
para rendir cuentas.

Las reuniones presenciales, tienen la ventaja de que, estan juntos
quienes rinden cuentasy los recipiendarios de la informacion, por lo
que se puede dialogar, discutir y aclarar dudas. Es la forma mas
recomendada y donde la rendicion de cuentas tiene mejores
resultados.

Con el proposito que la informacion sea difundida con la mayor
claridad posible, es necesario tomar en cuenta el idioma
predominante del municipio. Cuando se realicen reuniones
presenciales, se debe poner especial atencion en la traduccion
adecuada, para que el mensaje llegue a la mayoria de poblacion
presente. Aun cuando el idioma oficial es el espanol, conforme se
baja de nivel hasta la comunidad, se hace indispensable procurar
rendir cuentas en el idioma materno mayoritario, con lo que se
garantiza una adecuada comunicacion.




De manera impresa.

Después de las reuniones presenciales, la forma mas comun de
rendir cuentas es por escrito o de manera impresa. La memoria de
labores, boletin, revista o trifoliar son los formatos que se suelen
utilizar para reforzar las acciones de rendicion de cuentas y lograr
una mayor difusion y por mas tiempo. También permiten mayor
detalle de la informacion. Se recomienda que se impriman de
manera atractiva para que faciliten su lectura y comprension por
parte de los vecinos.

La Memoria de Labores® es obligacion remitirla al Organismo
Ejecutivo y al Congreso de la Republica de Guatemala, por lo que se
sugiere tenga los siguientes contenidos:

Portada; mensaje de las autoridades; foto del alcalde o Concejo
organizacional de la municipalidad; vision, mision y valores;
descripcion de los servicios, oficinas o departamentos; objetivos y
funciones; descripcion de rendicion de cuentas y leyes que la
promueven; informe financiero, proyectos, obras y gestion de las
autoridades municipales; fotografias; logros y reconocimientos;
acceso a redes sociales y portal web; y finalmente agradecimientos.

Estos formatos también sirven para dar a conocer la gestion
municipal en cualquiera otra reunion en donde participe el Concejo
Municipal. De igual forma se puede compartir en las visitas de
personas o instituciones a la municipalidad y en los viajes que se
realicen dentro y fuera de la Republica, donde se necesite dar a
conocer la gestion municipal.

Esta informacion se puede entregar en la recepcion municipal o en
cualquier oficina donde haya acceso del publico, y también ser
enviada con una nota a las instituciones con presencia en el
municipio.

Para cumplir con el principio de pertinencia cultural, se hace
necesario que en los municipios donde se hablan varios idiomas, los

8 Articulo 134, inciso c) y d) de la Constitucion Politica de la Repiblica de Guatemala.
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documentos sobre rendicion de cuentas estén en espanol y en el
idioma materno mayoritario de la poblacion.

De manera visual.

Otra forma de rendir cuentas es a través de medios visuales tanto
escritos como con imagenes. Esta forma tiene la desventaja de no
permitir el dialogo y la respuesta inmediata, pero es muy eficiente
pues se puede rendir cuentas en todo momento.

La rendicion de cuentas se puede realizar de varias formas.

Tablon de anuncios. Este se puede colocar en la recepcion
municipal, entrada principal, corredores, o lugares visibles para los
vecinos. Permite actualizarlo cada vez que sea necesario. En muchas
ocasiones como por la celebracion de actividades especiales o los
dias de mercado, a través del tablon de anuncios se llega a muchos
mas vecinos, pues no todos participan en reuniones masivas o tienen
acceso a la tecnologia. Para que la informacion sea comprendida, se
debe presentar de manera clara, concisa y atractiva.

Banner, mantas o vallas. Los mensajes deben ser mas reducidos y
concretos, por lo que se puede utilizar para informar sobre un
proyecto o una actividad determinada. Estos se pueden colocar en
las oficinas municipales, entrada y salida de la municipalidad,
[levarlos a eventos donde participe el Concejo Municipal o colocarlos
en las entradas, salidas e interior del municipio.

De forma virtual.

Muchas municipalidades ya usan las tecnologias de informacion vy
comunicacion para interactuar con los vecinos. Se debe aprovechar
esta nueva forma de comunicacion que permite llegar a muchas
personas a la vez y de manera casi instantanea. Las formas mas
comunes son las siguientes:

Portal web. El portal o pagina web es un sitio en internet que ofrece
al vecino, de forma facil e integrada, acceso a recursos y servicios
relacionados con la municipalidad. Debe incluir informacion general,
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documentos, imagenes, enlaces a otros sitios o foros. En el caso de
los foros, estos ofrecen ventajas para las municipalidades, ya que
permiten poner contenidos de rendicion de cuentas, pero también
para los vecinos quienes suelen hacer sus aportes. Estos portales
también incluyen accesos a todas las herramientas anteriores con la
diferencia que en este espacio se pueden alojar documentos.

Desde hace tiempo esta ha sido la herramienta mas comun utilizada
por empresas, personas particulares o instituciones, para darse a
conocer. Es una carta de presentacion de la institucion.

Los sitios para portales web mas usados en la actualidad son los
siguientes:

Aunque ofrecen algunas opciones con pago, estos tres sitios son
gratuitos. La eleccion de las plantillas°va a depender del uso que se
le quiera dary de quién lo vaya a administrar.

A continuacion se indican algunas recomendaciones importantes,
para que los portales web sean eficientes:

Joomla! ®9 http://www.joomla.org/

WordPress® https://es.wordpress.com/

Drupal®https://www.drupal.org/

9 Joomla!, WordPress y Drupal son marcas registradas ®.
10 Plantilla o template es la pagina que contiene toda la informacion de un portal web.
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Cuadro 2: Recomendaciones para la creacion de un portal web.

Recomendaciones para un portal web

1 Elegir la plantilla o template segln las necesidades de comunicacion de la
municipalidad.

2 Personalizar la pagina con los colores, escudo municipal y estilo
apropiados.

Conformar un grupo de trabajo en el que participen las ONG, sociedad civil,
3 agrupaciones, empresas, lideres de opinién, de manera que el portal
municipal responda a los intereses de todos.

4 Definir un equipo de personas para la administracion del portal. Este debe
ser multidisciplinar.

5 Incluir a las autorid ades municipales en este equipo (concejales, sindicos

Tener un indice de contenidos que incluya informacion sobre la historia de
municipio, su poblacion, datos de la municipalidad, autoridades,
organigrama, transparencia, Ley de Acceso a la informacién Pablica,
turismo, cultura, entre otros.

Agregar informacion sobre los servicios plablicos municipales, oficinas,
7 dependencias, indicando responsable, datos de contacto, funciones,

servicios.
8 Dar acceso desde el portal a otras oficinas del Estado en el municipio:
salud, educacion, seguridad, emergencias, juzgado, TSE, entre otros.
9 Asignar un apartado para transparencia, datos abiertos o rendicion de
cuentas que sea accesible y facil de ubicar para los usuarios .
Dar acceso desde el portal a todas las demas herramientas virtuales:
10 Facebook, Twitter, blog.
1 Colocar los datos de contacto como el teléfono, direccion y correo

electronico de la municipalidad.

Fuente: Elaboracion propia.




Fotografias. Los vecinos toman fotografias en todo momento pues
muchos tienen teléfonos inteligentes o camaras de bajo costo. Estas
son formas graficas de rendir cuentas ya que “una imagen vale mas
que mil palabras”. Las TIC ofrecen muchas herramientas que sirven
para crear albumes de fotos para guardar en Internet y compartir.
También se pueden usar las infografias (fotografias con informacion),
con las cuales hacer rendicion de cuentas y difundirlas a través de
medios digitales.

Las mas conocidas son las siguientes:

OB am 3+

Flickr®" https:/ /www.flickr.com/
Google Plus® https://plus.google.com/?hl=es-419

YouTube® https:/ /www.youtube.com/

Instagram ®  http://instagram.com/#

Todas son faciles de usary solo requieren una cuenta de usuario
y contrasena. Ademas ofrecen diversas opciones de edicion vy
capacidad. Para ello se recomienda seguir estos pasos:

Cuadro 3: Pasos para el uso de fotografias como medio de rendicion
de cuentas.

Pasos a seguir para desarrollar un album de fotografias

Establecer una estrategia para el uso de una coleccion de fotografias que
incluya estilo, contenidos y tiempo.

2 Implementar el sitio de fotografias que mas se adapte a las necesidades
de la municipalidad.

3 Crear un album para cada actividad.

4 Subir las fotografias al sitio reduciéndolas de peso para que se puedan
descargar y ver mejor.

M Flickr, Google Plus, YouTube € Instragram son marcas registradas ©.
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Editar las fotografias poniendo el titulo, descripcion, etiquetas, fecha

5 y lugar donde se realizo.

6 Seleccionar la foto de portada para cada album.

7 Compartir los albumes en otras redes sociales.

Permitir hacer comentarios a las fotos.

Registrarlas bajo licencia abierta o Creative Commons “para que cualquier
persona pueda utilizarlas.

Fuente: Elaboracion propia.

Videos. Gracias a que son faciles de hacer con cualquier camara o
teléfono inteligente, pueden servir para hacer denuncias o dar
informacion, por esta razon se constituyen una herramienta muy util
para la rendicion de cuentas.

Existen varias plataformas o sitios de internet disponibles pero las
mas usadas son las siguientes:

o YouTube®® http://www.youtube.com/

vimeo

(1] Tuhe]

Vimeo® https://vimeo.com/

Vevo® https://vevo.com/

Cualquiera de estas plataformas es de facil manejo. Otra forma
recomendable es grabar en directo las reuniones de rendicion de
cuentas para comprobar que sean participativas y que después se
puedan consultar. Estas plataformas cuentan con estadisticas que
dan a conocer desde donde estan viendo los videos, cuando y por
cuanto tiempo.

12 Licencia que permite usar la informacion disponible en laweb sin fines comerciales http:/ /gt.creativecommons.org/ “Conun
método simple, Creative Commons permite a los autores determinar, de forma libre y voluntaria, y antes de que el permiso sea
solicitado, los usos que deseen permitirles a otros, de acuerdo con las posibilidades que la moderna tecnologia puede ofrecer”
13 YouTube, Vimeo y Vevo son marcas registradas ®.
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Cuadro 4: Pasos basicos para la creacion de un canal de videos.

Para la creacion de un canal de videos se recomiendan los siguientes pasos:

Pasos a seguir para una coleccion de videos

Establecer una estrategia para el uso de un canal de videos que defina el
estilo, contenidos, publicaciones, edicion y administradores.

Implementar el canal que mejor se adapte a las necesidades y politica de
comunicacién de la municipalidad.

3 Agruparlos en colecciones de videos segiin temas de interés general.

4  Subir los videos adaptandolos al formato de la plataforma.

Editar los videos seglin sea necesario. Agregarles un titulo, descripcion,
etiquetas, fecha y lugar donde se realizaron.

6  Compartir los videos en otras redes sociales.

7  Permitir hacer comentarios a los videos.

Registrarlos bajo licencia abierta o Creative Commons para que cualquier
persona pueda utilizarlos.

9 Activar las estadisticas sobre reproduccion de videos.

Fuente: Elaboracion propia.

Redes sociales. Una red social es un medio de comunicacion que se
centra en encontrar gente para relacionarse en internet. Estas han
llegado a toda la poblacion de forma muy rapida, no importando el
pais, la cultura, la clase social o el idioma. Ademas su uso ha logrado
cambios y transformaciones de paises enteros.

La mayoria de municipalidades del pais disponen de cuenta en una o
varias redes sociales y las usan para promocionar el municipio y
mantener una comunicacion mas directa con los vecinos. Por la
rapidez con que llega a todas las personas de manera directa o
indirecta se recomienda usar y optimizar esta herramienta en la
rendicion de cuentas.
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Existen varias redes sociales, pero la mas comun es
Facebook®"http://www.facebook.com/ por lo que las
recomendaciones son:

Recomendaciones para el uso de Facebook

1 Crear una pagina de seguidores en lugar de un perfil personal .

2 Establecer una politica de publicaciones que incluya contenidos, estilo,
temas, tiempos.

3 Definir los administradores de la pagina.

4 Personalizar la pagina con la imagen y colores de la municipalidad.

Permitir publicar y hacer comentarios de los vecinos o seguidores que
5 visitan la pagina.

6 Fomentar en esta pagina la transparencia y participacion ciudadana.

Promover la publicacion de post o mensajes por las autoridades
7 municipales: alcalde, sindicos y concejales, lo cual hara que los vecinos se
interesen y confien mas en la administracion municipal.

Difundir la pagina, a través de otras herramientas o redes sociales, con el
8 propésito que los vecinos la visiten.

Fuente: Elaboracion propia.

Sistema de mensajes breves o microblogging. El
sistema de mensajes breves o microblogging permite
una comunicacion casi instantanea con los vecinos
que usan esta herramienta.

Estas se usan para el envio de noticias, avisos, 0 mensajes entre
amigos. Es una forma de compartir informacion que parece
interesante para los seguidores. En las municipalidades también se
esta empezando a usar este medio pues permite informar de manera
corta y rapida sobre lo que esta ocurriendo. Por esta razon es una
herramienta apropiada para rendir cuentas sobre temas puntuales.

14 Facebook es marca registrada ©.
15 Este sitio permite crear perfiles personales pero es preferible una fan page.




La plataforma mas usada es Twitter®*®http://www.twitter.com/ Las
recomendaciones para su uso son las siguientes:

Cuadro 6: Recomendaciones basicas para la creacion de una cuenta
en Twitter.

Recomendaciones para el uso de Twitter

1  Crear una cuenta propia de la municipalidad.

2 personalizar la cuenta con la imagen y colores de la municipalidad!”

3 Definir los responsables de la administracion de la cuenta.

4 Difundir la cuenta a través de otras herramientas o redes sociales

5 Estableceruna politica de publicaciones que incluya temas, tiempos,
redaccion, etc.

Fomentar en este perfil la transparencia y participacion ciudadana.

Fuente: Elaboracion propia.

Blog. Un blog es un sitio web o portal de
internet en el que una o varias personas
publican a la vez textos o articulos. Cada
persona conserva siempre la libertad de
dejar publicado el tiempo que desea y es

'\\7 comun que los propios lectores

AL participen activamente a través de sus
comentarios.

Este instrumento permite publicar informacion valiosa en formato de
texto, y adicionalmente admite adjuntar archivos, imagenesy videos.
Es posible poner un acceso desde las redes sociales hacia el portal o
viceversa para que estas herramientas estén unidas y sean visibles
para el vecino.

16 Twitter es marca registrada.
17 Twitter ofrece la opcion de tener una vista rapida de los mensajes publicados en esta
red social desde el portal de la municipalidad.
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Blogger ®®  nttps:/ /www.blogger.com/home?pli=1
LiveJournal ®  http://www.livejournal.com/

WordPress ©®  https://es.wordpress.com/

Joomla! @ http://www.joomla.org/

Las recomendaciones para el uso de un blog son las siguientes:

Recomendaciones para crear un blog

1 Elegir el formato de blog mas adecuado para la municipalidad .

Personalizar el formato con el escudo, los coloresy el estilo de la

2 municipalidad.

3 Definir un plan de publicaciéon de contenidos de rendicién de cuentas que
incluya post, fotografias , videos, informes y otros articulos .

4 Asignar la administracién y el mantenimiento del blog al mismo equipo
responsable, que se ocupe de las demas herramientas .

5 Clasificar y ordenar la informacion, de tal forma que sea de facil bisqueda

a todo visitante del blog.

6 Permitir a los visitantes del blog hacer comentarios.

Fuente: Elaboracion propia.

Por teléfono.

ﬁ Otra manera de rendir cuentas o dar informacion a

los vecinos es a través del teléfono. En muchas
municipalidades, dependiendo de su tamano,
cuentan con un centro de llamadas o call center. La
persona que atiende el teléfono debe disponer de la misma
informacion que se entrega en la reunion de rendicion de cuentas,
esta persona debe conocer el portal web, las redes sociales y demas
herramientas utilizadas por la municipalidad, para tener elementos
suficientes e invitar a los vecinos a consultar sus inquietudes a travées
de estos medios.

18 Blogger, LiveJournal, WordPress y Joomla! son marcas registradas ©.




>

El servicio de mensajes cortos o SMS (Short Message Service) esta
disponible en todos los teléfonos celulares. Estos son administrados
desde una plataforma por internet. La Municipalidad crea una base
de datos con todos los numeros de teléfono de los ciudadanos
ordenados por categorias (mujer/hombre, edad, lugar de residencia,
pertenencia a grupos organizados o etnia). La municipalidad puede
enviar mensajes invitando a alguna actividad de rendicion de
cuentas, o dando a conocer informacion importante en momentos
clave y asi mantener comunicacion directa con la poblacion.

Estas son las recomendaciones indicadas para su aplicacion:

Recomendaciones para plan de mensajes de texto

Crear una politica para el uso de esta herramienta de comunicacion con los
vecinos.

Seleccionar la compaiiia telefonica que mejor se adapte al objetivo que se
persigue, incluyendo el servicio de atencién y el costo.

Establecer un equipo de personas que se ocupen de la administracion.

Tomar un periodo de prudencial (aproximadamente 3 meses) para elaborar la
base de datos con todos los teléfonos de los vecinos, los cuales pueden
recopilarse en las actividades y eventos municipales. Esta base de datos debe
estar en constante actualizacion.

Hacer un plan de divulgacion para informar a toda la poblacion de este nuevo
servicio municipal.

Disenar un plan de mensajes diario, semanal o mensual y programarlo desde
internet.

Fuente: Elaboracion propia.

A continuacion se presenta un resumen general con algunas
sugerencias que deben considerarse para alcanzar una eficaz
rendicion de cuentas municipal.
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Cuadro 9: Sugerencias generales basicas para la rendicion de cuentas efectiva.

Sugerencias generales

Contar con la voluntad politica de las autoridades municipales

1 . .. .
para garantizar la efectividad del uso de estas herramientas.

La utilizacion de estas herramientas debe responder a las politicas
2 piblicas municipales, emanadas del Concejo Municipal, en la
consecucion de un gobierno abierto y participativo.

Contar con una estrategia de comunicacion efectiva, que incluya
3 la administracion eficiente de estas herramientas de rendicion de

cuentas, asi como su constante actualizacion.

Las herramientas utilizadas deberan responder al piblico a donde
van dirigidas.

La Municipalidad debe contar con una cuenta de correo
electrénico personalizada de la cual derivaran las demas cuentas.

Todas las herramientas deben ser administradas por un solo equipo de
trabajo multidisciplinario que debe incluir como minimo al presidente

6 de la “Comision de descentralizacion, fortalecimiento municipal y
participacion ciudadana” del Concejo Municipal. Este equipo debe ser
nombrado mediante acuerdo del Concejo Municipal.

Informar a las autoridades, a los funcionarios y empleados municipales
7 sobre las herramientas de rendicion de cuentas que se utilizaran y el plan
de comunicacion.

Informar a los vecinos utilizando todos los medios de comunicacion

g disponibles (papeleria, carteles, afiches, banners) sobre la existencia de
estas herramientas y su utilizacibn para comunicarse con la
administracion municipal.

Contar con una guia de estilo propia de la municipalidad, con el propésito
9 de guardar la uniformidad en la aplicacién de todas las herramientas
utilizadas (colores, escudo, tipo de letra, imagenes).

Establecer una politica efectiva que responda a los momentos criticos,

10 propios de una democracia abierta y participativa y de crisis en general
(vecinos inconformes, problemas sociales, desastres naturales, entre
otros).

Todas las herramientas utilizadas deben estar bajo licencia Creative
11 Commons, con el propésito que cualquier persona pueda usar la
informacion que estas contengan.

12 Todas las herramientas deben estar concatenadas de tal forma que cada
una presente informacion sobre las demas.
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Mecanismos de retroalimentacion de los
vecinos.

Ademas de las reuniones para rendir cuentas, hay otros mecanismos
mediante los cuales los ciudadanos también pueden hacer
sugerencias o solicitudes a las autoridades municipales. A
continuacion se citan algunos y sus caracteristicas:

Buzon de sugerencias. Este buzén es una caja de
metal o plastico que se coloca en los lugares mas

visitados de la municipalidad. Permite recibir todos .|

los comentarios, propuestas, quejas y sugerencias de
los ciudadanos. Cada dia una persona se ocupara de I I
retirar las hojas con sugerencias y pasarlas al
Departamento de Comunicacion. Al final de un

periodo se hara un informe sobre las sugerencias
recibidas.

Buzén de sugerencias Sugerencias a traves de medios virtuales.
Otra forma de hacer sugerencias es a traves
Ubicado en un lugar de las herramientas que se han comentado
visible. antes como el portal web, un blog o las
redes sociales. Para ello se sugiere que se
SRS asigne un lugar visible donde los vecinos
anuncie y la forma de g g . .
hacer sugerencias puedan entrar y dejar sus comentarios. La
, informacion que se reciba debe ser
Con hojas en blanco administrada por el Departamento de
para los comentarios. Comunicadén.

Actualmente existen varias herramientas disponibles que permiten a
los vecinos hacer preguntas, quejas o reclamos -PQR- en la web. Las
municipalidades utilizan estos mecanismos para conocer la opinion
de los vecinos con el propoésito de tomar decisiones mas acertadas a
las necesidades sentidas de la poblacion.

Para su uso se hacen las siguientes propuestas:




Cuadro 10: Recomendacion para la recepcion de sugerencias de los
ciudadanos.

Recomendaciones para PQR

1  Contar con un equipo de comunicacion preparado y capacitado.

2 Asignar responsables para cada uno de los mecanismos de sugerencias.

3 Elegir la herramienta mas apropiada para la municipalidad.

Crear una base de datos con la informacion proveniente de las distintas
fuentes (buzon, medios virtuales, PQR).

5  Elaborar informes mensuales al Concejo Municipal con los datos extraidos.

Establecer mecanismos de respuesta inmediata en caso de informacion

6 .

urgente o confidencial.

Crear un comité interno para la evaluacion de las sugerencias recibidas; por
g su naturaleza, lo ideal es que esta funcion la realice la“Comision de

descentralizacion, fortalecimiento municipal y participacion ciudadana” del
Concejo Municipal.

8 Informar a todos los vecinos de la existencia de esta forma de comunicarse.




Capitulo 4.

I Fvento de rendicion de cuentas.




La forma mas completa para realizar una actividad de rendicion de
cuentas es durante un evento publico presencial.

En la actividad deberan a estar presentes:

. El Concejo Municipal en pleno.

. Las instituciones del Estado representadas en el municipio.
. Las autoridades comunitarias.

. Los representantes de las agrupaciones, los invitados y el

publico en general.

Se deben establecer las reglas que regiran en el evento:

. Very escuchar la informacion que rendiran las autoridades
municipales.

. Potestad de los asistentes a hacer preguntas.

. Entrega de un informe por escrito.

. Usar las tecnologias de informacion y comunicacion

implementadas en la municipalidad.

A continuacion se presentan los pasos recomendados para una
reunion modelo.

m Base legal.

El ejercicio de rendicion de cuentas se basa legalmente, iniciando
con la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, Codigo
Municipal, Ley de los Consejos de Desarrollo Urbano y Rural y su
Reglamento, y la Ley de Acceso a la Informacion Pablica, con el
objetivo de darle cumplimiento. Para ello se tendra en cuenta la
informacion presentada en el capitulo dos (2) sobre quién y a quién
se debe rendir cuentas.

m Responsable del evento.

La organizacion de esta actividad requiere una excelente coordinacion
del equipo multidisciplinario responsable, buen manejo de
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informacion, organizacion logistica, control de los medios de
comunicacion, entre otros.

Tomando en consideracion la experiencia y capacidad, se recomienda
que el responsable de este equipo sea alguno de los siguientes
funcionarios municipales: gerente municipal, director de la DMP,
secretario municipal, director de comunicacion o Relaciones Publicas.
Isualmente puede ser un concejal o sindico asignado por el Concejo
Municipal, que retna las mismas caracteristicas de conocimiento,
capacidad y liderazgo.

El responsable del evento debe poseer las siguientes cualidades:

Cualidades del responsable

Vision estratégica de la municipalidad.

Conocimiento de las leyes sobre rendicion de cuentas.

Conocimiento sobre participacion ciudadana y transparencia.

Buenas relaciones con los medios de comunicacion local y nacional.

Relacion directa al alcalde y concejo municipal.

Facilidad en el manejo de equipo humano.

Experiencia en organizacion de eventos plblicos.

Excelente relacion con la poblacion.

Disposicion, responsabilidad y eficiencia en el trabajo.

YYYYYYYYY

El equipo de trabajo responsable debe coordinar estas areas:

Qué areas debe coordinar...

Anunciar el evento con anticipacion

Comunicacion con invitados e instituciones.

) Preparar la informacion que se va a exponer.

Preparacion del lugar donde se realizara el evento de rendicion
de cuentas.

Mobiliario, equipo y sonido.

Medios audiovisuales y retransmision en vivo.

Alimentacion.

) Redes sociales y otras herramientas de informacion y comunicacion.

) Seguridad interna y externa.
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LEEE N Informacion necesaria.

En el capitulo dos (2) se indica la informacion necesaria que la
municipalidad debe preparar para rendir cuentas que por ley le
compete. Sin embargo, debido a que la rendicion de cuentas es
basta y continua, no se pueden abordar todos los temas en una sola
sesion, por tal razon se debe identificar cual es el punto focal del
evento y sobre ello preparar la informacion suficiente vy
documentada. Esta situacion permitira dividir la rendicion de
cuentas en reuniones similares, como minimo cada cuatro meses, tal
como lo indica la ley. Adicionalmente existe informacion que no es
necesario presentar en un evento publico, pues esta puede
trasladarse a la poblacion a través de los medios de comunicacion,
redes sociales o portal web”

Es recomendable que esto quede claro en un manual o politica de
rendicion de cuentas que tenga la municipalidad. Igualmente toda la
informacion debe estar en formatos estandarizados para facilitar su
entendimiento y difusion.

Por lo tanto se sugiere que la informacion que se dé a conocer sea la
siguiente:

Cuadro 11: Sugerencia de informacion basica para una reunion pablica de
rendicion de cuentas.

Actor clave Informacion

Viajes realizados, gastos incurridos y si estos han sido financiados
por la institucion organizadora o por la municipalidad; visitas
realizadas; reuniones fuera de la municipalidad; gestiones con
agrupaciones, empresas, diputados, otros organismos del Estado

Alcalde Municipal

Concejo Municipal Comisiones de trabajo y sus avances.

Direccion de Resumen de ingresos y egresos mensuales; fuentes de
Administracion financiamiento; deuda pendiente; depositos con fondos piblicos;
Financiera Integrada procesos de cotizacion y licitacion; contratacion de bienesy
Municipal, DAFIM servicios; donaciones recibidas.

Proyectos ejecutados y en ejecucion; montos invertidos; empresas
contratadas para la ejecucion de los proyectos; planes elaborados;
fotografia.

Direccion Municipal de
Planificacién, DMP

19 Articulo 10, incisos del 1al 29. Ley de Acceso a la Informacion Piblica. Decreto 57-2008.
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Servicios Municipales, Comunicacion Social, Oficina Forestal, Oficina
Municipal de la Mujer, Cultura y Deportes. De estas oficinas se
puede presentar informacién sobre nuevos servicios, ingresos
generados, usuarios o reclamaciones.

Otras oficinas

Ley de Acceso a la
Informacion Piiblica,
LAIP

=158 Envio de informacion previa para su analisis.

Una vez se ha decidido la informacion sobre la que se quiere rendir
cuentas, esta se debe preparar y enviar a los participantes de la
reunion, como minimo con 3 semanas de anticipacion. Se puede
remitir en forma digital o fisica, la cual debe estar acompanada de
un documento que indique el procedimiento que se seguira para
hacer una participacion efectiva.

La informacion que corresponda segin lo que ya se haya dado a
conocer en reuniones previas y publicado en otros medios.

Otras formas para alcanzar una participacion efectiva, son las
siguientes:

Remitir la informacion de manera individual y
recibir respuestas durante la reunion.

Organizar mesas técnicas tematicas abiertas al piblico, donde

se analiza la informacion y se presentan propuestas de solucion.

Organizar reuniones con sectores representativos de la poblacion donde
exista un espacio para analizar la informacion (COMUDE, COCODE, sociedad
civil, sector piblico, empresarios) para presentar propuestas en la reunion.

m La convocatoria.

El equipo responsable de la actividad debera hacer un listado de las
personas y entidades que se invitaran. Este listado debe estar acorde
a dos ejes puntuales: el objetivo de la actividad y las personas o
entidades involucradas legalmente en este este tema. Luego se
remite al Concejo Municipal a través del alcalde para su aprobacion. El
listado aprobado se remite al responsable de la comunicacion para
realizar la convocatoria efectiva.
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Para el caso de una reunion general de toda la poblacion, la lista de
invitados podria ser la siguiente

Lista de invitados

Todos los miembros del COMUDE del municipio.

Representantes de los COCODES hasta un nimero de 20, designados
por los coordinadores.

Alcaldes Auxiliares de todas las comunidades.

Representantes de entidades padblicas con presencia en el
municipio: Supervision Educativa, Tribunal Supremo Electoral,
hospitales y centros de salud, Juzgado de Paz, RENAP, Ejército,
Bomberos Municipales, PNC.

Representantes de entidades civiles locales que sean convocados,
que podrian ser: empresarios y comerciantes, agrupaciones de
vendedores, taxistas, microbuses, buses extraurbanos, moto taxis,
mercado, artesanos, agrupaciones religiosas, agrupaciones
deportivas, ONG locales, cooperacion internacional.

Participantes virtuales: se les informaria por medio del sitio web y
las redes sociales.

Invitados especiales.

La convocatoria se haria de esta manera:

Autoridad Persona que convoca

Quién | A quien se convoca.
Fecha | Fecha de la reunion: dia, mes, ano y dia de la semana.
Horario | Horario de la reunion y tiempo aproximado de duracion.

Indicar de forma clara el lugar exacto de la reunién con
Lugar | direccion, teléfono, persona de contacto y confirmacion de
asistencia.




El motivo de la convocatoria y el objetivo que se pretende

Motivo
alcanzar.

Ley | Colocar la base legal que ampara la reunién convocada.

Autoridades | Autoridades que participaran en la actividad.

Grupos de G de interé ticipars dich .
interés rupos de interés que participaran en dicha reunion.
Temas Temas sobre los cuales se rendira cuentas.

Contacto Anotar los datos de la municipalidad: teléfono, correo

electrénico y persona de contacto.

Fuente: Elaboracion propia.

La convocatoria puede ser impresa y entregada en forma personal o
enviada por correo ordinario, pero también remitida por correo
electronico. De igual forma se pueden utilizar los medios de
comunicacion local o redes sociales, para hacer un llamado a los
vecinos a participar.

El moderador.

La actividad debe contar con un maestro de ceremonias, moderador
o presentador, que dirija el evento, controle los tiempos, lleve la
agenda y establezca las normas de comportamiento durante la
reunion. Se requiere que previamente se le haya dado una induccion
sobre el motivo y el objetivo final que se espera alcanzar. En aquellos
municipios donde haya varios grupos étnicos y se hablen varios
idiomas, es necesario contar con un moderador que traduzca la
informacion.

{4 Normas de comportamiento.

Para que la actividad sea eficaz, se requiere el cumplimiento de
ciertas normas, las cuales deben establecerse con anticipacion. Es
recomendable que se coloquen en carteleras en distintos lugares del
salon y pedirle al moderador que las lea al inicio de la reunion.
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Algunas sugerencias de normas de comportamiento podrian ser:

Normas de comportamiento

Puntualidad y respeto de los tiempos de la reunion.

Seguir las indicaciones del personal que se encarga de la recepciony
ubicacion de los participantes.

Respetar el orden de la agenda programada.

Mantener los celulares apagados o en vibrador.

Argumentar sin agresion.

Escuchar a otros y respetar el turno de la palabra.

Las intervenciones deben ser cortas y directas.

Disposicion al cambio y amplitud de criterio.

Hacer las intervenciones en el idioma de su preferencia.

Mostrar una actitud positiva.

Tolerancia ante otros criterios.

Buscar el consenso y actuar con empatia.

Fuente: Elaboracion propia.

El programa.

Elaborar un programa previo, que se revise con las autoridades
municipales y con el equipo coordinador de la reunion, y una vez
acordado se informe a las personas que van a tener participacion.
Para ello se recomienda que el programa se adapte a las
caracteristicas de la reunion que se vaya a celebrar.

Debe contener las siguientes partes:




La parte protocolaria que podria ser:

1 . Invocacion a Dios.
. Ingreso de la bandera y pabellones.
. Entonacion del Himno Nacional y otros himnos.

La segunda parte tendra en cuenta los siguientes

2 puntos:

. Presentacion de objetivos de la reunion.

. Presentacion de la informacion publica, que
puede incluir entre otros temas:
0 Proyectos terminados y en proceso.
0 Estado de ingresos y egresos

municipales por fuente de
financiamiento.

0 Actividades propias de la gestion
municipal.
0 Avances de trabajo de las oficinas
municipales.
3 Luego se da el espacio para las preguntas y respuestas

y se cierra la reunion con la despedida.

Lugar de la reunion.

El lugar donde se va a llevar a cabo la reunion debe tener la
capacidad suficiente para un nimero elevado de participantes vy
disponer de iluminacion y sonido apropiados. Ademas se recomienda
lo siguiente:




Cuadro 13: Recomendaciones para el lugar de la reunion.

Recomendaciones para el lugar de la reunion

1 Coordinacioén previa con el equipo de logistica y mobiliario.

2 Tomar en consideracion el climay época del afno en que se
celebre la reunion.

3 Colocar una tarima donde se ubique el Concejo Municipal,
funcionarios y el moderador.

4  Decorar el salon con afiches, carteles promocionales, anuncios,
flores o adornos.

5 No colocar elementos que distraigan la atencion de los
vecinos.

6 Ubicar de forma clara las salidas de emergencia y otros
servicios

7 Coordinar con los Bomberos Municipales, Policia Nacional Civil,
Policia Municipal y Centro de Salud en caso de emergencia.

=N (08 Fotografias, video y retransmision en vivo.

Las tecnologias de informacion y comunicacion también permiten
que la rendicion de cuentas llegue personas no presentes en la
reunion. Este proposito se alcanza a través de la retransmision en
vivo del evento, o su grabacion para luego proceder a su publicacion
mediante una camara, una computadora y senal de internet. Estos
son algunos programas gratuitos disponibles:

Ustream®”’ http://www.ustream.tv/
LiveStream® http://new.livestream.com/

YouTube® Streaming https://www.youtube.com/

20 Ustream, LiveStream y YouTube son marcas registradas ®.




Posteriormente, estos videos se suben al canal de videos de la
municipalidad. Estos mismos contenidos se pueden retransmitir a
través de television por cable o circuito cerrado.

Es importante dejar constancia de los principales momentos vy
personas participantes en la reunion. Para ello se tomaran
fotografias las cuales serviran para la elaboracion de informes y
adicionalmente se podran compartir en las redes sociales.

LEEEEN Las presentaciones.

Otro aspecto importante que se debe considerar al momento de
preparar el evento de rendicion de cuentas es la forma mas efectiva
de hacer llegar esta informacion a los vecinos. Por esta razon, se debe
procurar eficientar el uso de la tecnologia disponible (computadora,
proyector, pantalla, documentos digitales).

A continuacion se dan algunas recomendaciones:

Cuadro 14: Recomendaciones para la elaboracion de una presentacion
en una actividad de rendicion de cuentas.

Presentacion efectiva

1 Formato sencillo que facilite su exposicion y comprension
(Word, Power Point, Excel).

2 Si fuese posible utilizar Prezzi u otro programa de
presentaciones

3 No contener mas de 18-20 diapositivas.

4 Se debe elaborar con colores y fondos constrastantes,

dependiendo de la iluminacion.

5 Contener texto y nimeros sin estar muy sobrecargada.

6 Usar imagenes o videos que complementen la informacion.




7 Utilizar la misma plantilla o estilo que represente a la
municipalidad.

8 El presentador debe estar empoderado de la presentacion.

9 Elaborada en un lenguaje sencillo evitando palabras
dificiles.

10 El presentador la debera comentar también en el idioma
local mayoritario.

1 Aclarar que la informacion presentada sera ampliada en
papel o en formato digital.

[ZELRPH Preguntas del pablico.

Un elemento que no puede faltar en un evento de rendicion de
cuentas, es el espacio de intercambio de preguntas y respuestas del
pUblico participante y las autoridades municipales; podria ser en dos
modalidades:

. Entrega de las boletas de preguntas junto con la
convocatoria.
. Entrega de boletas durante la reunion.

En este momento es muy importante el trabajo del moderador, quien
debe tener las instrucciones precisas de cOmo actuar para alcanzar
un resultado positivo.

Existen varios mecanismos para permitir la participacion ciudadana al
final de la reunion, lo cual dependera del tipo de reunion, del
formato y de los participantes.
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Cuadro 15: Sugerencias para ruegos y preguntas del publico.

Sugerencias para las preguntas del piblico

1 Entregar a los asistentes una boleta para formular sus preguntas
cuando se inscriban en la mesa de registro.

2 Indicar en la boleta el nombre de la persona, el lugar de
procedencia, a quien va dirigida y la pregunta.

3 Recoger las boletas al final de las presentaciones y entregarlas al
moderador.

4 Revisar las preguntas y ordenarlas por tema vy similitud.
Esta actividad la puede hacer el moderador.

5 Elegir, al menos, dos preguntas de cada tema, leerlas y luego
alguna autoridad o funcionario municipal resuelve la inquietud
planteada.

6 Establecer un tiempo concreto para las preguntas.

7 En el caso que haya tiempo suficiente, se pueden responder
todas las preguntas.

8 Cuando el tiempo no es suficiente, las preguntas pendientes se
pueden responder través de los medios escritos como el tablon
de anuncios o los medios digitales (portal web, redes sociales).

Fuente: Elaboracion propia.

LA N EN Seguimiento.

Una vez finalizada la reunion, a la mayor brevedad se recomienda
hacer una evaluacion con el Concejo Municipal y el equipo
responsable del evento. Se revisaran todas las fases de la reunion:
preparacion, comisiones de trabajo, desarrollo y puntos pendientes.
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Se debe dar seguimiento a los compromisos establecidos y las dudas
de los vecinos no aclaradas.

Para alcanzar este fin, se debe programar una agenda de audiencias
0 reuniones en las que se dara respuesta a las inquietudes
planteadas y los compromisos asumidos. Al finalizar se publicara el
resultado a través del portal web y de las redes sociales, para que los

vecinos que no hayan participado en vivo o en linea puedan
enterarse.




Capitulo 5.

Sostenibilidad y sustentabilidad
de la rendicion de cuentas.




Se recomienda implementar acciones que den continuidad a los
procesos de rendicion de cuentas para que quede institucionalizada
en la municipalidad pues debe ser una practica para todo gobierno
de turno. Hay varias maneras recomendables que son:

“Comision de descentralizacion, fortalecimiento municipal vy
participacion ciudadana” en el Concejo Municipal. Esta comision es
la responsable de procurar la participacion efectiva de la ciudadania
en la identificacion de necesidades y propuestas de solucion. Por
esta misma razon, en su plan de trabajo debera incluir un apartado
que describa las actividades de rendicion de cuentas a la poblacion,
la concertacion entre los actores sociales y todos estos con las
instancias de los organismos del Estado. Para cumplir con este
cometido debera contar con su propio presupuesto de gastos e
incluir su partida en el presupuesto anual municipal.

O i O
R |
¥y
“Comision de descentralizacion, fortalecimiento municipal vy
participacion ciudadana” en el COMUDE. Al igual que en el Concejo
Municipal, en el COMUDE debe existir esta comision, la cual debera
ser presidida por un concejal o sindico asignado por el Concejo
Municipal y estar integrada por otros representantes. Uno de los

puntos de su plan de trabajo sera velar por una rendicion de cuentas
efectiva a la poblacion.

Oficina de Acceso a la Informacién Piblica. La ley” obliga a todos los
organismos del Estado de Guatemala, incluyendo las
municipalidades, a crear una unidad de informacion publica, quien
sera la responsable de proporcionar toda la informacion requerida
por la ciudadania, en ejercicio de su derecho de auditoria social. Para
cumplir con esta funcion, esta unidad debera estar atendida.

21 Articulos 19 y 20. Ley de Acceso a la Informacién Plblica. Decreto 57-2008.




INFORMACION PUBLICA

DECRETO NO. 57-2008

por personal calificado, que disponga de toda la informacion
necesaria, debiendo tener un enlace con todas las dependencias
administrativas municipales, para trabajar en forma coordinada en el
flujo permanente y actualizado de datos publicos. Igualmente debe
tener acceso a los otros canales de informacion municipal y estar
ubicada en un lugar visible y accesible a los vecinos.

Planes municipales. Es necesario que en los planes de desarrollo del
municipio, Plan Operativo Anual, Plan Estratégico Municipal y Plan de
Desarrollo Municipal, a corto, mediano y largo plazo respectivamente,
se incluya como eje transversal la rendicion de cuentas. De la misma
forma, las dependencias administrativas internas de la municipalidad
deberan estar involucradas y cada funcionario ser responsable de su
elaboracion y constante actualizacion.

Presupuesto anual. Otra forma de darle continuidad a las acciones
de rendicion de cuentas es incluirlas en el presupuesto de ingresos y
egresos anual que presenta la municipalidad. Para ello se sugiere que
la “Comision de descentralizacion, fortalecimiento municipal vy
participacion ciudadana” procure que los gastos derivados de esta
actividad sean incluidos dentro del presupuesto municipal.

Manual de rendicion de cuentas. Este “Manual de procedimientos
para la rendicion de cuentas a nivel municipal” se constituye en una
valiosa herramienta, la cual puede tomarse de referencia y realizar
las adaptaciones correspondientes, de acuerdo a los objetivos de
cada municipalidad. Luego de ser armonizado a los intereses del
municipio, debera ser aprobado mediante punto de acta del Concejo
Municipal, con el proposito de que se convierta en politica publica
municipal y asegurar su trascendencia y continuidad.

22 Fuente de imagen www.registromercantil.gob.gt
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Politica de rendicion de cuentas. La municipalidad debera crear una
politica municipal de rendicion de cuentas, la cual sera aprobada
conjuntamente con el “Manual de procedimientos para la rendicion
de cuentas”. Esta politica debe estar concatenada con los demas
planes estratégicos y operativos asi como al presupuesto municipal.
La politica debe ser impulsada por la “Comision de
descentralizacion, fortalecimiento municipal y participacion
ciudadana”. Para su elaboracion se podra solicitar apoyo a expertos
en la materia.




Capitulo 6.

Gobierno electronico -
gobierno abierto.




Segln la definicion de la Organizacion de los Estados Americanos
OEA, el gobierno electronico “Es la aplicacion de las tecnologias de
la informacion y la comunicacion (TIC) al funcionamiento del sector
publico, con el objetivo de incrementar la eficiencia, la

transparencia y la participacion ciudadana” >

El gobierno electronico empezd a usarse en las administraciones
plublicas en Latinoamérica desde la adhesion a la “Carta
Iberoamericana de Gobierno Electronico” aprobada por la IX
Conferencia Iberoamericana de Ministros de Administracion Publica
y Reforma del Estado en Chile, 2007 A partir de entonces se
introducen los conceptos de eficiencia y eficacia en la gestion
publica, transparencia o acceso a la informacion, participacion
ciudadana en la toma de decisiones y uso de la tecnologia. Todo
esto se alcanza a través de la rendicion de cuentas.

Aun cuando la mayoria de los esfuerzos por la ejecucion de estas
acciones se han hecho en el gobierno central, en muchas
municipalidades se han realizado gestiones tendentes a crear las
condiciones necesarias para la implementacion de una estrategia de
gobierno electronico para modernizar su gestion, hacerla mas
eficiente y mejorar asi la comunicacion con los vecinos.

La Organizacion de los Estados Americanos OEA puso en marcha en
el afio 2005 el programa MuNet e-Gobierno®en 22 municipios de 11
paises de Latinoameérica. Posteriormente o ejecutd en la mayoria de
los municipios de Panama, Costa Rica, Paraguay y 16 municipios de
Guatemala. Este programa contempla el compromiso politico de las
autoridades municipales, la creacion de un equipo MuNet municipal,
un curso de formacion en linea

23 OEA http://www.oas.org/es/sap/dgpe/guia_egov.asp
24 http://old.clad.org/documentos/declaraciones/cartagobelec.pdf
25 Municipios Eficientes y Transparentes http://bit.ly/1sd2SYN MuNet es




sobre gobierno electronico, la puesta en marcha de una linea de base
con informacién de un diagnostico de eficiencia, transparencia,
tecnologia y participacion ciudadana, la creacion de una estrategia
municipal de gobierno electronico y por dltimo la implementacion de
varias herramientas como un portal web, tramites, compras, quejas y
reclamos y seguridad ciudadana.

Todo lo anterior sirve para afianzar el compromiso y las acciones de
rendicion de cuentas municipales, principalmente a través del uso de
la tecnologia.

A partir del ano 2009 se introduce el concepto de “gobierno abierto”
como una evolucion del gobierno electronico en el que se establecen
tres principios: la transparencia o informacion sobre la gestion de la
administracion; la colaboracion entre la administracion, las
agrupaciones, empresas y la poblacion; y la participacion ciudadana
en la toma de decisiones. Un elemento clave son los datos abiertos o
la informacion de la gestion municipal para que esta pueda ser
analizada por la poblacion para hacer propuestas de mejora a la
gestion y esto se puede hace a través de los portales web, blog o las
herramientas que se han comentado en el capitulo tres (3).




Capitulo 7.

I‘ Caja de herramientas.




u

A continuacion se presenta una “caja de herramientas” con
informacion, documentos y formatos que pueden servir como
orientacion a las municipalidades para organizar un evento de
rendicion de cuentas. Estos documentos se deben adaptar segin las
caracteristicas de la municipalidad y la politica de rendicion de
cuentas que se vaya a poner en marcha.

Flujograma o infografia del proceso.

Figura 1: Flujograma o infografia de una reunion de rendicion de
cuentas.
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Nota de convocatoria.
Nota 1: Nota convocatoria para reunion de rendicion de cuentas.

Sr.
<Nombre institucion>
<Ciudad>

Estimado______ .

Estamos cumpliendo un aio mas de gobierno con algunos avances significativos en el
desarrollo del municipio. El municipio demanda un trabajo coordinado, programas, planes y
acciones concretas que se llevan a cabo gracias al apoyo de ustedes y de todos los vecinos. Por
otro lado la Municipalidad apuesta por la transparencia, la eficiencia y el buen gobierno.

Por esta razon respondiendo al articulo 135 del Coédigo Municipal y al articulo 45 del
Reglamento de la Ley de los Consejos de Desarrollo Urbano y Rural, en los que se indica “..cada
cuatro meses se debe informar al Concejo Municipal de Desarrollo sobre el estado de ingresos y
egresos del presupuesto municipal” le invitamos a participar en esta reunién de Rendicion de
Cuentas del actual Concejo Municipal.

En este evento participara toda la poblacion representada por los organismos del Estado
en el municipio, COMUDE, Coordinadores de COCODE, Alcaldes Auxiliares, agrupaciones, ONG,
emisoras de radio locales e invitados especiales, siendo estos los temas a tratar:

1. Estado financiero (ingresos y egresos) enero a diciembre
2. Acciones propias de la gestion municipal
3. Proyectos de desarrollo del municipio

Dicha reunion se llevara a cabo el dia del mes de del afno a las

horas en y tendra una duracion de horas.

En espera de su confirmacion, reciba un cordial saludo,
Atentamente,

Alcalde Municipal




Programa de la reunion.

Se presenta un modelo de programa para una reunion puablica de
aproximadamente 3 horas de duracion:

Nota 2: Programa para reunion de rendicion de cuentas..

Municpaldad
Reunion de rendicion de cuentas
Fecha —
lugar________
Hora ______
PROGRAMA
Punto Tiempo Responsable
1 PARTE
1 Invocacion a Dios por pastor o S mi
representante iglesia catdlica. min.
2 Ingreso de la Bandera Nacional y Municipal. 5 min. Personalidades asignadas
3 Entonacion del Himno Nacional. 6 min. Todo el publico
Canto de la cancion del municipio (si la . Todo el pablico
4 . 3 min.
hubiera).
Il PARTE
5 Palabras de bienvenida a la reunion. 10 min. Miembro del Concejo
6 Informe de proyectos ejecutados. 30 min. Alcalde municipal
7 Informe de ingresos y egresos. 20 min. Director DAFIM
8 Informe acciones de gestion municipal. 20 min. Miembro del Concejo
Presentacion avances en:
1. Oficina Municipal de la Mujer.
2. Oficina de la Juventud. Equipo técnico
3. Direccion Municipal de Planificacion. Comision de
9 4. Oficina Forestal y Medio Ambiente. 30 min. descentralizacion,
5. Seguridad ciudadana. fortalecimiento municipal
6. Programa de Educacion. y participacion ciudadana
7. Programa de Salud.
8. Servicios municipales.
10 Preguntas y respuestas. 30 min. Moderador
n Palabras de agradecimiento a los 5 min. Miembro del Concejo




Logistica del salon.

Figura 2: Esquema de distribucion de mobiliario y equipo en una
reunion.

Distribucion espacio salon municipal
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Fuente: Elaboracion propia.




Boleta de preguntas.

Nota 3: Formato de boleta para preguntas del publico.

Municipalidad

Reunion de rendicion de cuentas

Nombre completo: Procedencia:

Oficina y persona a quien dirige la pregunta:

Pregunta:

Teléfono: Correo electronico:

Observaciones: en caso su pregunta no sea respondida el dia de hoy, la municipalidad s
pondra en contacto con usted para hacerlo posteriormente.

Fuente: Elaboracién propia.




Presentacion en Power Point.

Figura 3: Formato de presentacion en Power Point.

Reunion de
Rendicion de ,
Cuentas de Cuentas%
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Proyecto de Desarrollo 20_

Fotografia Antes Fotografia Despues

Lugar Area Proyecto Empresa/ Fondo Monto
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Informacion de proyectos.

bre proyectos de desarrollo.
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Informe de egresos.

Cuadro 17

Modelo de resumen de egresos
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Actividades de gestion municipal.

Nota 4: Modelo de informacion sobre gestion municipal.

ALCALDES AUXILIARES

1. ACTA 01-20 _de fecha_de____de 20__
a. Reunion alcaldes auxiliares del municipio; tema tratado; presentacion de la
nueva administracion 20_-20_, y del cuerpo técnico.
b. Presentacion del plan de trabajo de la nueva administracion.
c. Presentacion de las autoridades civiles en el municipio.

2. Acta 06-20_de fecha __de__de 20__
a. Reunidn alcalde auxiliares y presidentes de COCODES del municipio, para
informar sobre los proyectos del CODEDE del afio 20_-
b. Participacion del técnico forestal sobre el programa de incentivos
forestales para pequenos proseedores de tieeras forestales y agroforestales.
c. Se tratd sobre el tema en la cual el CODEDE del sector centro en la que
solicitan que les pague sus viaticos, capacitacion y demas actividades, en
base al plan estratégico de los COCODES del sector uno, sector dos y sector
centro.

3. Acta No.16-20_ de fecha _de __ de 20_
Reunidn con Alcaldes Auxiliares y Presidentes de COCODES, el sefor Alcalde les da a
conocer los 17 proyectos a ejectutarse por el CODEDE y Municipalidad.

MEDICION DE CONFLICTOS
1. Acta No. 05-20___ de fecha __ de

_de20__

Conocimiento de que se sit6 al sefor_____, quien ostaculizo el paso para los propietarios
de bienes inmuebles cercanos accedan a una servidumbre legal de paso pero que no
accedi’o solicitada por las personas agraviadas.

Fuente: Elaboracion propia.




Modelo de certificacion de practica.

Nota 5: Modelo de certificacion de actividades de rendicién de cuentas.

Municipalidadde ___________
32 calle 4-50, zona 1
Telf.: 78924000
www.municipalidad.gob.gt

Municipalidad

EL INFRASCRITO SECRETARIO MUNICIPAL DEL MUNICIPIO DE DEL

DEPARTAMENTO DE

CERTIFICA: Haber tenido a la vista el libro de Actas de Sesiones Ordinarias del Concejo Municipal,
en el cual se encuentra el Acta nimero ochenta y cuatro guion dos mil _____ (84-20__), de fecha
once de noviembre del afio dos mil ___, en la cual se encuentra el punto NOVENO el que copiado

NOVENO: El Seiior Alcalde Municipal da a conocer a los miembros del Honorable Concejo
Municipal la necesidad de implementar e institucionalizar la practica de buena gobernabilidad
teniendo como objetivo principal mejorar la relacion de las autoridades municipales con los
vecinos a través del fomento de la transparencia, la eficiencia y la participacion ciudadana, lo
que se lograra a través de la implementacion de acciones de rendicion de cuentas que por ley
estan establecidas. Esta rendicion de cuentas debe hacerse a lo interno de la municipalidad, a
los 6rganos del Estado y a los vecinos. Todo lo cual viene a fortalecer la el buen gobierno
municipal.

De igual forma el Alcalde Municipal y el Concejo Municipal se comprometen a continuar
implementando la practica “Rendicion de Cuentas” cuatro veces al ano con toda la poblacién y
todas las veces que sea necesario comunicar algo a los vecinos utilizando tanto los medios
presenciales como virtuales que permite la tecnologia.

Dichas practicas representan un ejercicio de control ciudadano que permite la comunicacion
directa entre la administracion municipal y los vecinos para informar y debatir sobre el gasto
piblico. De manera que se pueda mejorar la administracion de los recursos dando asi
cumplimiento al objetivo de informar a los vecinos acerca de las acciones y los resultados de la
gestion municipal. Certifiquese y transcribase para los efectos legales consiguientes.-

Y para remitir a donde corresponda, se extiende, sella y firma la presente copia certificada,
debidamente confrontada con su original en una hoja de papel bond tamano oficio en el
municipio de a los dieciséis dias del mes de enero del ano dos mil

F) F)

<Nombre> <Nombre>
Secretario Municipal Acalde Municipal




Imagen institucional.

Se recomienda disenar un logotipo que identifique a la rendicion de
cuentas y que se use en las comunicaciones, medios impresos,
digitales, documentos, presentaciones asi como en las reuniones
que se realicen. Esto hara que los vecinos identifiquen la rendicion
de cuentas y se sientan mas comprometidos con ella.

Figura 4: Disefio de logotipo de rendicion de cuentas.

Rendicion
de Cuentas

Definir el color y la tipografia

Nombre
municipalidad
escudo

Rendicion
de Cuentas™

Logotipo final

Fuente: Elaboracion propia.




A continuacion se detallan algunas recomendaciones sobre
el logotipo y el uso que se le debe dar.

Cuadro 18: Recomendaciones para el uso de un logotipo de
rendicion de cuentas.

1 Ellogotipo debe estar incluido en la estrategia de rendicion de
cuentas municipal.

2 Se puede disenar internamente o pedir apoyo a algiin experto
en temas de imagen. O bien se puede hacer un concurso entre
la poblacion para elegir el logotipo oficial.

3  Ellogotipo debe ser claro, directo y llamativo.

4  Se debe incluir en la papeleria que se genere para la rendicion
de cuentas: hojas, folderes, gafetes, convocatorias, programas,
informes.

5 Sedebe incluir en los afiches, banners, carteles que se
impriman informando de alguna actividad.

6 Debe aparecer en el portal web y redes sociales para ir
familiarizando a los ciudadanos con el mismo.

7 Su uso debe exclusivo para rendiciéon de cuentas y no para
otras actividades de la municipalidad.

Fuente: Elaboracion propia.




Modelo de Manual de rendicion de cuentas.

Figura 5: Manual de rendicion de cuentas de la municipalidad. .

“Manual de procedimientos”

Municipalidad

Rendicion ==
de Cuentas .4

Municipalidad de
Mes y ano

Fuente: Elaboracion propia.




Capitulo 8.

I Conclusiones.




Rendicion de cuentas institucionalizada. En el transcurso de la
elaboracion de este “Manual de procedimientos para la rendicion de
cuentas a nivel municipal” se ha confirmado que la rendicion de
cuentas continua e institucionalizada, ademas de ser obligatoria y
estar establecida en la ley, fortalece la democracia, el Estado de
derecho, fomenta la transparencia y la participacion ciudadana, con
la consecuente reduccion, control y combate a la corrupcion.

Voluntad politica del Concejo Municipal. El elemento mas
importante es contar con la voluntad politica de las autoridades
municipales. Un Concejo Municipal comprometido y un equipo de
funcionarios preparados lograran una municipalidad mas eficiente y
unos vecinos mejor informados y con participacion activa. Las
autoridades deben tener un plan de rendicion de cuentas que
contenga la informacion que se debe publicar, las reuniones, los
participantes, el tiempo y los medios a utilizar. Antes de poner en
marcha el plan es necesario responder a los requisitos de las leyes
vigentes relacionadas al tema.

Experiencias a nivel latinoamericano. Algunos municipios de
Guatemala y de Latinoamérica ya tienen politicas de rendicion de
cuentas o han implementado acciones concretas por lo que se
pueden tomar estas buenas practicas como guia y adaptarlas a los
objetivos de cada municipalidad.

Fuentes de informacion. Los vecinos disponen de varias fuentes de
informacion por lo que las municipalidades debe tener un plan de
rendicion de cuentas multicanal, mediante el cual puedan llegar a
mas vecinos y con mejores resultados. Para cumplir con este
cometido se pueden usar las Tecnologias de Informacion y
Comunicacion que ya son parte de la vida de todos los
guatemaltecos.

Utilizacion del “Manual de procedimientos para la rendicion de
cuentas a nivel municipal” como guia. En el momento de organizar
una reunion de rendicion de cuentas se deben tomar en cuenta los
pasos indicados en este manual, los cuales garantizaran un buen
resultado alcanzando asi una mejor relacion de confianza entre las
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autoridades municipales y los vecinos. Esta conflanza hara que la
poblacion quiera participar activamente en la identificacion de
necesidades, propuestas de solucion y toma de decisiones sobre el
desarrollo del municipio.

Caja de Herramientas. En el anexo se presentan varios modelos de
convocatoria, programa, logistica del salon, formatos de
presentaciones, de proyectos, o diagramas de flujo, los cuales no son
limitativos, por el contrario, se incluyen con el proposito de orientar
las acciones que se aplicaran en la municipalidad en el momento de
implementar e institucionalizar la rendicion de cuentas como una
herramienta de transparencia del quehacer municipal.
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