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CAPITULO .  MARCO LEGAL

Los siguientes procesos se basan en las leyes, regiamento y normativas, para la
correcta aplicacion de la administracién financiera integrada municipal,
trabajando en conjunto con principios, normas y procedimientos que rigen el
sector Municipal. Con esto realizaremos la programacion, organizacion,
gjecucién y control de la captacién y uso eficiente y eficaz de los recursos
Municipales.

1. Constitucion~s Politica de la Replblica de Guatemala {Articulos 237, 253 al
262).

2. Cddigo Municipal {Decreto 12-2002).

3. Manual de administracion financiera integrada Municipat (Acuerdo Ministerial
558-2021).

4. Ley General de Descentralizacion (Decreto No. 14-2002 Congreso del de |2
Republica de Guatemala), y su Reglamento (Acuerdo Gubemativo 312-
2002).

5. Ley organica del presupuesto (Decreto 101-97).
6. Reglamento interno del Concejo Municipal (Articulos 9, 20, 21 y 30).

7. Manual de clasificacion presupuestaria (Acuerdo Ministerial 460-2023).
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CAPITULO IIl.  DESCRIPCION

MISION
Analizar, revisar, controlar y autorizar el flujo de ingresos y egresos gue realizara
€] gobierno Municipal, para coadyuvar, el eficiente y oportuno cumplimiento de
los objetivos establecidos en POA del afio fiscal.

VISION
Sistematizar los procesos de manera transparente, para cumplir las metas
establecidas que tenga como fin primordial la solvencia presupuestaria y
financiera del gobierno Municipal 2024-2028.

OBJETIVOS

GENERAL

El Comité e Programacion de la Ejecucion Presupuestaria y Financiera
(COPEP MUNICIPAL) sera el encargade de optimizar el uso de los recursos
financieros, con base & la articulacion entre la gestion de caja y la ejecucion
del presupuesto para asegurar que las unidades ejecutoras del gasto y
dependencias municipales reciban oportunamente los recursos programados
para proveer los bienes y servicios municipales de manera eficiente vy
efectiva. '

ESPECIFICOS

o Apoyar en la toma de decisiones sobre el uso y aplicacion de los recursos
monetarios con base a la proyeccion financiera.

» Autorizar el limite para contraer compromisos con cargo a los créditos
presupuestarios y financieros dentro del ejercicic fiscal para cada
cuatrimestre, en concordancia con el plan anual de compras y
programacion de egresos.

« Garantizar la efectividad en la ejecucién de los recursos piblicos.

« Dar seguimiento y reorientar las metas de recaudacién que permitan dar
cobertura a lo programado, o definir medidas de contencidn del gasto.

« ldentifica” brechas eventuales a financiar o de excedentes de caja a aplicar
durante el periodo de programacion.
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CAPITULO IV.  COPEP MUHNICIPAL

COMITE PARA LA PROGRAMACION DE LA EJECUCION
PRESUPUESTARIA -COPEP MUNICIPAL: Es el drgano institucional
responsable de Analizar, Controlar y Definir la gestion integral eficiente y
manejo responsable de los recursos, que permitan el cumplimiento de sus
obligaciones en estricta concordancia con las prioridades municipales.

El Comité debera ser nombrado por la Autoridad Superior a través de un
Punto de Acta y debera estar integrado por:

a) Director(a) Administrativo Financiero Infegral Municipal.

b} Un integrante de la Comision de Finanzas del Concejo Municipal.
¢) Director(a) Municipal de Planificacion.

d) Encargado(a) de Tesoreria.

e) Encardado(a) de Presupuesio.

ORGANICGRAMA:
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FUNCIONES:

DIRECCION DE ADMINISTRACION FINANCIERA INTEGRADA
MUNICIPAL: El Director o Directora Administrativo Financiero Municipal
fungira como Coordinador La COPEP MUNICIPAL, cumpliendo lo
establecido en el Codigo Municipal en el Articuio No. 98.

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

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

Recaudar, administrar, controlar y fiscalizar los tributos y, en general, todas
las demas rentas e ingresos que deba percibir la municipalidad, de
conformida: con [a ley.

DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION: El Director o Directora es la
responsable de elabora en forma conjunta con la DAFIM, los diferentes
planes de desarrollo gue constituyen la base para la formulacion y ejecucion
del presupuesto, de acuerdo a los objetivos estratégicos nacionales,
priorizando las metas establecidas por las autoridades municipales.

El Director o Directora de la Direccién Municipal de Planificacion sera quien
dejara constancia en el libro de acta interna de las reuniones sostenidas en
la COPEP MUNICIPAL.
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COMISION DE FINANZAS DEL CONCEJO MUNICIPAL: Esta representado
por un integrante del Concejo Municipal, cuya funcidn es apoyar en analizar
ta informaeic n periddica sobre la gjecucion de ingresos y egresos presentada
por la DAFIM a la COPEP MUNICIPAL.

Velar porque [a informacion sobre el estado de ingresos y egresos del
presupuesto municipal, sea actualizada cuatrimestralmente y esté a
disposicion del COMUDE y de los vecinos por intermedio de los Alcaldes
Comunitarios o Auxiliares.

ENCARGADO DE TESORERIA MUNICIPAL: El Tesorero provee
informacién en tiempo real del movimiento y disponibilidad de fondos para la
toma de decisiones, elaborando juntamente con el Area de Presupuesio la
programacion financiera de la ejecucién presupuestaria y programar el fiujo
de fondos.

Elabora y presenta programacion de los pagos conforme la disponibilidad
financiera municipal.

ENCARGADO DE PRESUPUESTO MUNICIPAL: Trabaja en coordinacidn
con la Direcsion Municipal de Planificacion, elaborando el anteproyecto y
proyecio de presunuesto municipal, la programacion de la ejecucién
presupuestaria de inversién fisica y con el Area de Tesoreria la programacién
de la ejecucién financiera del presupuesto; analiza, registra, valida y somete
a consideracién del Director Financiero las solicitudes de modificaciones y
transferencias presupuestarias,

Elabora las propuestas de escenarios presupuestarios de ingresocs y gastos

para someterlos a analisis en la reunion de COPEP Municipal para toma de
decisiones.
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2. ATRIBUCIONES:

Aprobar [a programacion de cuotas anuales y cuairimestrales con base a
las solicitudes de las unidades administrativas, dependencias municipales

y respor: ables de los prograrnas, fomando en cuenta la proyeccion
financiera.

Evaluar soluciones alternas cuando los ingresos sean insuficientes, para
cumplir con las metas programadas vy las necesidades de financiamiento
de acuerdo a lo establecido en la Ley.

Aprobar la programacién de losingresos v la programacion del gasto para
mantener el equilibrio financiero en la ejecucion del Presupuesto de
Ingresos y Egresos.

Analizar y aprobar las metas de recaudacion establecidas en las
programaciones presupuestarias que serviran como base para la
programacién de gastos.

Realizar andlisis y evaluacion cuatrimestral de las programaciones
presupuestarias.

Realizar analisis y evaluacion cuatrimestral o mensual de las
programaciones financieras segln las necesidades de los Gobiernos
Locales.

Analizar y solicitar por medio de una Resolucion del COPEP MUNICIPAL
a la Autoridad Superior, la aprobacion de los traslados de recursos
financieros entre cuentas escriturales a través de un Punto de Acta, con el
objetivo de cubrir las necesidades temporales de financiamiento y vigilar
el reintegro de los recursos a las fuentes originales, siempre y cuando no
exceda el ejercicio fiscal vigente.

| as demas que sean necesarias y congruentes con su funcionamiento.
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HERRAMIENTAS PARA DESARROLLAR EIL TRABAJO DE COPEP
MUNICIPAL

» Sello que identifique a la Comision,

Documentos a implementar

» -lojas moviles para libro de actas internas, autorizado por la
Autorided Administrativa Superior.

Documento a evaluar para toma de decisiones
+ Plan Operative Anual.

» Ejecucion Presupuestaria de Ingresos y Egresos.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

» [a COPEP MUNICIPAL, debera reunirse como minimo dos (2)
veces por cada cuatrimestre, una para analizar y aprobar la
cuota financiera correspondiente y otra para realizar la
evatuacion de la ejecucién del cuatrimestre anterior.

+ De toda reunion de! COPEP MUNICIPAL deberda quedar
constancia a través de Acta.

¢ TJoda Ia documentacion correspendiente a la COPEP
MUNICIPAL, debera ser resguardada por el coordinador.

o Participar en la toma de decisiones respecto a las. finanzas
municipales segin lo programado por la COPEP MUNICIPAL.
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CAPITULO VII.  CRONOGRAMA
ACTIVIDAD - | CUATRIMESTRE |  CUATRIMESTRE | CUATRIMESTRE.
FEBRERO JUNIO OCTUBRE
REUNION COPEP |
MUNICIPAL
ABRIL AGOSTO DICIEMBRE
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CAPITULO VIIl.  ANEXO

EL INFRASCRITO SECRETARIO MUNICIPAL DE SAN PEDRO
SACATEPEQUEZ DEPARTAMENTO DE GUATEMALA., --cccvvnvuncunumen

Que para el efecto ha tenido a la vista el libro nimero treinta y uno guidén dos mil
veinticuatro (31-2024), de Sesiones ordinarias y axtraordinarias del Honorabie Cancejo
Municipal, en di: de aparece el acta ndimero veinticingo guion dos mil veinticuatro (25-
2024) de fecha veintiséis de marzo del afo dos mil veinticuatro, en el cual aparece el punto
cuarto, que copiado literaimente establece o siguiente; CUARTO: COPEP. Se tiene a la vista
un oficio de fecha veintiséis de marzo del afio dos mil veintitrés, firmado por el sedior Juan
Carlos Xitumul Osorio, quien actua en calidad de Director de ia Direccion de ﬁfdministracién
Financiera integrada Municipai (DAFIM), quien informa gue con base al Acuerdo Ministerial
nOomero 558-2021, donde se aprueba El Manual de Administracién Financiera Integrada
Municipal ~-MAFIM- en su segunda Edicion, e cual actualizara y regula ef marco de las
actividades 2 ejecutar en la gestidon financiera municipal para ejercer una administracion
municipal eficiente y transparente: Segun el capitulo V, inciso 3.3 consideraciones, Ei
Comité de programacidn de la Ejecucion Presupuestaria vy Financiera {COPEP MUNICIPAL),
debera estar coordinado por el Director Financiero, Se solicita al Ceoncejo Munigipal,
actuatizar los nombramientos de los integrantes del comité, como cansecuencia de ello
ponen a consideracion del Honeorable Concejo Municipal sesionante, la conformacion del
referido comité, asi como e! nombramiento de sus integrantes. El Honorable Concejo
Municipal discute al respecto y CONSIDERANDO !: Que e! Comité de Programacion de la
Ejecucion Presupuestaria y Financiera, serd la encargada de analizar, revisar y controlar los
flujos de ingresos y pagos qu~ realizan los Gobiernos Locales, con el propdsito de
coadyuva_;‘“ al eficiente y oportunoc cumplimientoe de los objetives - en et POA,

CONSIDERANDD I1: Que corresponde ail Concejo Municipal el ejercicio dal gabierno del
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municipio,, velar por Iy integridad de su patrimonts, garantizar sus intereses con base en
tos valores, cultura v necesidades plantpadas por ios vecinas, conforme a ta disponibilidad
de los recursos. POR LO TANTO: Este Honorable Conceio Municipal con base a o solicitado
y los considerandos: POR UNANIMIDAD ACUERDA: 1) Conformar ei Comité de
Programacion de ia £jecucion Presupuestaria v Financiera (COPEP MUNICIPAL]. 11} Integrar
& Comité de Programacion de a Eiecucion Prosupuestaria y Fimaogiera  [COPEP
FAUNICIPALL de to siguients manera: a) B! setor Rodolfo De jesds Culajay Chet, gquien es
Concejal Municipa! Tercer, quien ef &l presidente de la comision de Finanzas; b} Juan
Caries Xitumut Osorie. 1 den es el Director de 13 Girecaon de Administracion Financiera
Integrada Municipat {DAFIME ¢} Derta Vaneza Contreras Chaver, quien és la Directora
Munwipst de Planificacion; d Bertulio Witfredo Ruiz de Leon, guien es ol Encargado de
Tesorena Municipal: ¢} Angel Santos Ashal Gil, guien es ¢ encargade de Presupuesto, )
Facultar al Secretario bMunicipal para habilitar libro de actas que serd utilizado por of
Comité de Prograrmmacion de o Ejecucion Presupuestarta y Financiera (COPEP MUNICIPALY
en Contratoria Genersl de Cuentas. V) Centifiquese v notifiguese a donde corresponde
para los efectoy tegales portinentes. PARA REMITIR A DONDE CORRESPONDE, EXTIENDD
SELLO Y FIRMO LA PRESENTE CERTIFICACION, EN LUNA HOJA DE PAPEL BOND IMPRESA N
AMBOS LADDS. EN EL MUNICIPIO DE SAN PEDRO SACATEPECIUEZ, DEPARTAMENTC DE

GUATEMALA, A VEINTISIETE DIAS DEL MES DE MARZO DEL ARG DOS ML VEINTICUATRO.

RS

;»‘"E»f /”/Zvi—a:':"'ﬁ«"«'"
e I ;
, Felix Mones; » Pocdly [
Secretario Monicipal

: 7 : v ALCALDE MUNICIFAL
Felix Monroy Pocdn WP 0 S8 P U SO0k
SECRETARC NINIIPAL AT Je2883
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(COPEP) Se pone a conSJde\'racmn ante el P!eno def Honorabie Concejo Mun:cnpai un oficio
—DAFIM 198 -2024- de fecha seis de mayo del presente afio, firmado por el sefior Juan
Carlos Xitumul Osorio, quien actia en calidad de Director de la Direccién de la
Administracion Financiera Integrada Municipal (DAFIM), en donde manifiesta abordar la
aprobacion del-Manual de Funciones del Comité de Programac:én de fa Ejecucion
Presupuestaria Financiera -COPEP MUNICIPAL- de conformtdad como Io estlpula nuestro
- TNAFCO iegai y especrflcamente el Manual de Admmlstracxon Financiera. Integrada Municipal

.-\__-MAFIM_. en 'Z"'segunda edicién, {Acuerdo Ministerial 558- 2021) ei cual actual:za y regula el

‘ marco de las actividades a ejecutar en materia de gestién finariciera municipal para ejercer
una administracion eficiente y transparente. £ Honorable Concejo Municipa! discute
ampliamente al respecto y CONSIDERANDO i Que corresponde con exclusividad al
Concejo Muh_ic'ipa! el ejercicio del gobiefno del municipio, velar por la integridad de su
patrimonio, garantizar sus intereses con base eh los valores, cultura vy necesidades
planteadas por los vecinos, conforme a la disponibilidad de los recursos. POR LO TANTO:
Este Honorable Concejo Municipal con base a lo leido, lo considerado v lo que preceptdan

los articulos 33, 35 inciso 8), 38, 40, 41, 42 del Decreto 12-2002 del Congreso de la



