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2. ACRONIMOS

SIGLAS SIGNIFICADO

AGAAI Asociacidon Guatemalteca de Alcaldes y
Autoridades Indigenas

AMUTED Asociacion Mujer Tejedora del Desarrollo

ANAM Asociacion Nacional de Municipalidades de
la Republica de Guatemala

CEDAW Comité para la eliminacidn de Todas las
Formas de Violencia Contra la Mujer.

CGC Contraloria General de Cuentas

CcM Concejo Municipal

COCODE Concejo Comunitario de Desarrollo

COMUDE Concejo Municipal de Desarrollo

CODEFEM Colectiva para la Defensa de los Derechos
Humanos de las Mujeres en Guatemala

DAFIM Direcciéon de Administracion Financiera
Integrada Municipal

DEMI Defensoria de la Mujer Indigena

DEFEM Defensoria de la Mujer

DMP Direccion Municipal de Planificacion

INAP Instituto Nacional de Administracion
Publica

INFOM Instituto de Fomento Municipal

MAGA Ministerio de Agricultura Ganaderia 'y

Alimentacion
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MARN Ministerio de Ambiente y Recursos
Naturales

MINFIN Ministerio de Finanzas Publicas

MINTRAB Ministerio de Trabajo y Previsién Social

MSPAS Ministerio de Salud Publica y Asistencia
Social

DMM Direccion Municipal de la Mujer

ONG Organizacion No Gubernamental

POA Plan Operativo Anual

PDM Plan de Desarrollo Municipal

PEM Plan Estratégico Municipal

SCEP Secretaria de Coordinacion Ejecutiva de la
Presidencia

SEGEPLAN Secretaria de Planificacion y Programacion

de la Presidencia.

SEPREM Secretaria Presidencial de la Mujer

SOSEA Secretaria de Obras Sociales de la Esposa
del Alcalde

SOSEP Secretaria de Obras Sociales de la Esposa

del Presidente

SNIP Sistema Nacional de Inversion Publica

SNP Sistema Nacional de Planificacidn
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3. PRESENTACION

La actualizacién del Manual de Funciones de la Direccion Municipal de la Mujer que a
continuacion se presenta constituye un importante aporte en el fortalecimiento
institucional de la Municipalidad de San Antonio Huista, llevado a cabo por la Directora
Municipal de la Mujer con la asesoria de SEPREM, Asociacién Mujer Tejedora del Desarrollo
AMUTED con el financiamiento del programa Nexos Locales de USAID.

El Manual de funciones, tiene como objetivo principal actualizar y estructurar los puestos
actuales, para ser mas eficientes en las funciones asignadas y eficaces en la consecucién de
los objetivos institucionales establecidos.

El propdsito del presente Manual, es contar con un instrumento practico de apoyo y
consulta al personal para el cumplimiento de las funciones de cada uno de los puestos de
trabajo, el cual contiene la descripcién del puesto, las funciones, las relaciones internas y
externas y las responsabilidades, asi como el perfil del puesto que incluye los requisitos,
habilidades, destrezas y caracteristicas personales. Su aprobacion implica el compromiso
institucional de ser utilizado por todo el personal, correspondiendo a cada Direccion y/o
unidad la responsabilidad de su cumplimiento.

Es importante tener presente que con el fin de cumplir con sus objetivos, este Manual
necesariamente debe ser objeto de revisiones y actualizaciones periddicas, para adaptarlo
a las nuevas exigencias de las mujeres del municipio, siendo por tanto un instrumento
flexible y adaptable a los cambios que se produzcan; por lo que la persona responsable de
la Direccion Municipal de la Mujer, tiene la responsabilidad de proponer al Concejo los
cambios que considere necesarios.

Con la actualizacién realizada se da cumplimiento a lo establecido por la Ley de la
Contraloria General de Cuentas de la Nacidn, en relacion a la obligatoriedad de las entidades
publicas del Estado de contar con Manuales Administrativos para una eficiente gestion
publica.
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4. PRESENTADO POR

Directora Municipal de la Mujer administracion municipal 2016 - 2020, con aportes
de las anteriores Coordinadoras y Promotoras de la OMM, representantes de las
organizaciones de mujeres del municipio y con la asesoria técnica de: Secretaria
Presidencial de la Mujer SEPREM, proyecto Nexos Locales de USAID y AMUTED

como instituciones de apoyo.

F.
Brenda Anahi Herrera Guillén
Directora Mum’cipa/ de ln MW‘W

Silmar Ysidro Morales L’o’pez
Alealde Municipa/
San Antonio Huista

F.
Lindin Marin Morales Svienz
Sub Coordinador
Comision de la WMuier
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5. INTRODUCCION

Considerando que el Manual de Funciones, es un documento normativo que contiene
informacién general describiendo las funciones especificas que deben de ser cumplidas a
nivel de cargo o puesto de trabajo dentro de la Direccion Municipal de la Mujer, para el
desarrollo de las actividades y que las mismas deberan ser realizadas ya sea, conjunta o
separadamente con otras dependencias de la Municipalidad, siendo definido el nivel
jerarquico, relaciones de coordinacidn, nivel y competencia requeridos desarrolldndose
también el organigrama que describe en forma grafica la estructura organizativa y funciones
generales establecidas en la Planeacién Estratégica Institucional.

Con su implementacién y uso continuo, éste Manual de Puestos coadyuva a la correcta
realizacion de las labores encomendadas al personal y propicia la eficiencia y uniformidad
de criterios laborales, contando con la adecuada informacidn para consolidar criterios en la
toma de decisiones.

El Alcalde de la Municipalidad de San Antonio Huista, consciente de la necesidad de contar
con Manuales Administrativos aplicables y de uso institucional, consideré oportuno
actualizar el “MANUAL DE FUNCIONES DE LA MUNICIPALIDAD DE SAN ANTONIO HUISTA”,
adecuandolo a la realidad y necesidades de las mujeres de nuestro municipio.
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6. ACUERDO MUNICIPAL DE CREACION

£ DE LA TESORERIA MUNICIPAL en forma interina cqp,efecto_retroaqtivo de ™=

3 de Julio al 25 de Octubre de 2007, quien d@ﬁenqaré el sueldo asignédo en

dicha plaza. Dese cuenta con esta disposicidén a la Tesoreria municipal pa

b\ii"\ errez

.(')
f¢ f}
BT e \-1)

e . {AcUERDCIDE ALCALIDA MUNICIPAL NummRo?\kﬁﬁﬁﬁﬁﬁL’//

MUNTCIPALIDAD: San Antonio Huista, departamento de Huehuetenango, veintisie

te de agosto del dos mil siete.-

Il Alcalde Municipal de esta poblacin, o o

CONSIDERANDO? 1 e

Cue para el mejor funcionamiemto de las actividades administrativas de la

Municipalidad, se hace necesario implementar la OFILCIANA MUNICIPAL DE LA

MUJER,

CONSTDERANDOS o e N T

CCORDINADORA quien serd la encargada de disenar planes, :‘Jgrdmas 'Y prayeg

tos para el desarrollo integral de las mujeres de este municipio,

POR TANTOt el

Con fundamento en lo con51derado y las fdcultadeq que le confiere el artiqg

ACUERDA =

e P i i i e el i s AT A

o

I

ilo 81 del Codlgo Municipal,
i

|

!Nombrar a la sefora: CLAUDIA IDELY MORALES MERIDA DE ROJAS, con efectos del

idia prlmer de septiembre del dos mil sicte al treinta y uno de diciembre =

S -
idel dos mll Siete, quien devengard un salario mendual de MIL QUINIENTOS

AT S A S R

QUbTZALES EXACTOS ( Q. 1,500. 00) El presente acuerdo entra en viocencia in
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7. MARCO NORMATIVO LEGAL Y POLITICO DE LA DMM

MARCO LEGAL Y POLITICO QUE FUNDAMENTAN LA PARTICIPACION DE LAS MUJERES Y

LA CREACION DE MECANISMOS DE LA MUJER EN EL ESTADO GUATEMALTECO EN EL

AMBITO NACIONAL Y DESCENTRALIZADO.

Leyes Nacionales. Marco Politico

e Constitucion de la ¢ AcuerdosdePaz 1996en -
Republica de especial:
Guatemala de 1985.

El Acuerdo sobre °
* Ley Marco de Ilos Aspectos
Acuerdos de Paz, . L.
Socioecondmicos y

Decreto 52-2005.
Situacion Agraria.
e (Cdédigo Municipal y sus
reformas. El Acuerdo sobre
Fortalecimiento del
© ley General de Poder Civil y Funcién del

Descentralizacion  del o .
) ) ) Ejército en una Sociedad
Organismo Ejecutivo .

(Decreto 14-2002) Democratica y,

* Ley de los Consejos de
Desarrollo Urbano vy El Acuerdo sobre
Rural y su reglamento. Identidad y Derechos de  °

e e s los Pueblos Indigenas.
* Ley de Dignificacion y

Promocion Integral de
la Mujer, Decreto 7-99 |« pglitica Nacional de

) Descentralizacion
* Ley de Desarrollo Social

* Politica Nacional de
* Leycontrael Femicidioy Promocién y Desarrollo
otras formas de Integral de las Mujeres

Instrumentos Internacionales
suscritos por el Estado de
Guatemala.

Declaracion Universal de
Derechos Humanos.

Convencion de los Derechos
Politicos de las Mujeres

Convencion sobre la
Eliminacion de todas las
Formas de Discriminacion
contra la Mujer, (CEDAW, por
sus siglas en inglés) Y su
protocolo.

Convencion Internacional
para la Eliminacidon de todas
las formas de Discriminacidn
Racial.

Convenio 169 de la
Organizacion Internacional
del Trabajo sobre Pueblos
Indigenas y Tribales en Paises
Independientes.
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Leyes Nacionales.

violencia contra la

mujer

* Ley de Acceso Universal
y Equitativo de Servicios
de Planificacion familiar
y su integracidon en el
Programa nacional de
Salud Reproductiva.

e Ley para Prevenir,
Sancionar y Erradicar la
Violencia Intrafamiliar.

e Ley del Sistema
Nacional de Seguridad
Alimentaria y
Nutricional.

Decreto 32-2005

Admon. 2016-2020

Marco Politico

2008-2023 y el acuerdo
gubernativo  570-2007
que la aprueba.

Plan de Equidad vy
Oportunidades.

Agenda Articulada de las
Mujeres Mayas
Garifunas y Xinkas, 2007.

Agendad Municipales de
las Mujeres y politicas

municipales para la
equidad de género que
existan en los
municipios.

Politica Nacional de

Seguridad Alimentaria y
Nutricional.

'ﬁ?;ﬁ,,—,m o
Instrumentos Internacionales
suscritos por el Estado de

Guatemala.

Codigo Municipal: “Capitulo IV. Funcionarios Municipales. Articulo 90: Otros Funcionarios:

Cuando las necesidades de modernizacién y voliumenes de trabajo lo exijan, a propuesta

del alcalde, el Concejo Municipal podra autorizar la contrataciéon de personal y otros

funcionarios que coadyuven al eficiente desempefio de las funciones técnicas vy

administrativas de las municipalidades, cuyas atribuciones seran reguladas por los

reglamentos respectivos.

En base a la modificacion realizada al Cédigo Municipal en su Articulo 96 Bis se realiza la

elevacidn a Direccidn Municipal de la Mujer lo cual se sustenta en el siguiente decreto:
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CONGRESO DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA

DECRETO NUMERO 39-2016
EL CONGRESO DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA

VO

COMSIDERAMDO:

Cue la Constitucion Poiftica de s Repibice de Gualsmala reconcce en el articulo 4, en la
raferente @ la lguaddad enire mujsres v hombres, que es une cusslidn ndamental de
darechoss humanos, as! camo o compromigss adguindos en los Acuerdos de Paz Firma
w Duraders an cuanto a su compremiss de la parcipacdn da la mujer en e desarrcio
acondmics y social, reconoce la imporianca de la pericipacion de las mujeres en la
gaalidn gubsmamental, especialmante an la formulacian, sjeeucian y control de los planes
w pEdilican gubermamenales

CONSIDERANDO:

Cum &l Extadgse guatemaliaco, ha suscrto y ratificado difersntes Iralados vy convenios
internacipnalss  guw  pramouaven o ogerandizen la ebminacdn de bodee G fefnes de
disgriminasién conira e jer ¢ &l principis de participackbn ciudsdsna an ledos los
nivalas, g buscs del dgesarolio integral de las mujeras,; instromentos como s Carveancidn
sobre I3 Ebminacian de Todas laz Formas de Discrimenacian Contra la Mupsr -CEQAWN- ¢
@l Protocolo Facubatvo, & sspecial s mencicna s Recomandacin General 23 de s
-CEDQAMW. relativa @ la wida poliica y pdiclica, y ol derchs que ienan las mujeres de
“Participar an la fermulacian de las polfticas gubernamentales ¥ en s specucian de &stas
¥ ooupar cargos poicos y ajercer bedas las funciones publicas &n bodos ge plancs
gubssrrasmentaies”, Aando sl Eatads al ancargado de apomiar gara su realzacion

COMNSIDERANDD:

Due a ravas del Decreto Mamers 22-20010 del Congress de in Repitlics, se crea la
Ohaing Municigal de la Majer -ORM-; un avance, perc con ias cordidipnaes  paca So
funcionamisnto, ¥ gus & gobemg municpal reconores a8 naturekxs juridecs, coma anba
imtariacutor con las sxpresionss de mueres de o localidad, gabisnng
murcipal, en la cancernienie a la condicion, poscion y siuacsn an gues s ansueniian las
mujerss de |3 locahdad, pars gue 3 planificacdn ean proyeclias y programas de desamallo
=nld abreada 3 las necessiacdes de e e jedas, upands lan frercaidades aspecificas
&= laz de los pusblos gngmnanos, asl come s implantpcidn de las harrarmesentas da indole
presupusstanc que conduzca s nesdir gasto poblico Ba el desarralls de 188 regeras. 2on
3 brcnificacian dal recurss humans de lBg murncipalicsces

mamsorar al

FOR TANTO;

En aprcicio e laa arbucaaas que i confiere el anloulo 171 literal a2 de 1o ConelibucH
Dolfica de la Repablica de Gualamia

DECRETA:
La= mipuenies

REFORMAS AL DECRETO NUMERS 12-2002 DEL CONGRESO DE La REFUBLIGA,
CODIE0 MUNIEIPAL

Articulo 1. Se adiciona & artiowo 99 Quater ol Gadige Municipal, Degreo Mdmeno
12-200F dal Congreso de |l Repdtdica, el cual queda redaciadn de la (SME aguisnbe:

“artizule Bd Quater, Ls municipalided dabe garanizar la cepecitaciin wdonica w
schusizads & wemplesdes, emplaadas, funcnardas y Fonclonanas plabicok
municpales sobre el manzjo del Clasficador Presupdestano con Enfogquee de
EEMES, para S0 USo correcto v aplicano an |y proyesscEin prasupueslania munddipal "
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Artiouls 2. 5 reloma &l atioelo 86 Bis o Codgo Municipal, Ceoreto Mimer 12-2002
cal Congrass de la Repdbica, @ cual queds redactads de b Moo sguiii

“Ariiculo 96 Bis, Oficina Shendcipal @e ka Mujer. La Oficina Muricipsl de fa Muer
se corwinnn @n una Dimcoion an la crganzacitn imena de las municipaidades, y
e1 b resgonsable d= saborer = implementar popossiss de pollicas muncpaes
hessdae an A Pollica Wacional de Promozin v Desarols &e be Mugares
Gualemaltiscas pan intagyrer @ polticas, agendag localos v acolongs municpaias

B Conteie M ipsl liena & I§ didad de geraniEar la asgnacan de log
recorsos humanos y financeros necesaros en el presupiestc muncpel de cade
afo, gaa = WndonsmEnio v & cumpivensts oe sus objeltivos. La Ofcing
Meonicigal da la Mujer coondicard Sul funcionss con @s demde ofcnas woaias de
|2 murscizakdad

La Direclora dn la Oficica Municipal e b Mujer es nombrada por el Conoejo
Menkipal y dabe reurit I reguisice siguienies:

o) Ser guatsmatecs;

bl Residi g0 el mumEpio qus 1@ seRcsione;

] Habler usd de los idlormas principales gue 5= habfan &n el municpis;
di Tansf sxgariencis an rabajs con mujenes; v,

&] Enconirarse an sarcicin &e s derechos chie v pollicos.”

Amicile 3. Se reforma el articule 56 Ter del Cédigo Munizieal. Decrsty Mimern 12-2002
oel Congrase de la Replbiica, el cual queds redaciado de la forma siguiests:

“Asticulo. 56 Ter. Atribucionss de |a Oficina Municipsl de la Mujer. Son
atritecinnes de la Ccing Municipal de s Muje':

a} Panificar ¥ programar lss acsiones de caricher Wenioo qus impementard la
Oficina Municipal de la Mujer;

bl Ejeculs’ & presupoesty asgnade por o Corcejn Muncpal pars el
Trgisnamiante ce la Oficina Municipal @ la Mujer y o) compimemo de sus
arbuCiones;

c] Coordinar oon @l erte municpsl ancargadn, is slaboracion de! Manual da
Funziones de i Gficing Munizipal de 18 Mujer, sapscifico del muncpio

4] Infermar &l Concen Municipal y @ sus Comisisnae, al Alcalde o Alcaldesa, al
Comsejo Municipal de Desamlo y o sus comisionas, scbre ba stuaciin de
s mugenes en &l munico;

& Bdndsr informacion, asesora y onentaciin a las mujeres dal munisnin,
sdpicalranie soore sus deeschos;

1 Promoser la perlcpaciin comuniara de s mujems & los Setinos nvees
del Eistema e Gorse{os de Desarmolo Urbans v Roural;

3 Ifomar y diundi ol quehacar de la Oficine Municical de la Mujer, a travs
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b Oficin reabea an & freorisibia;

Wl Cocrdinar con las dependenclas mspondabis, b gestdn da codgaracidn

t#cnica y financiers con erfes naconales & niemaciorales, pam la

wplmeniattn de scciores y proyechos @ lawer de las muperes del
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Informar y proponar en e sesiotes del Concap Musicipsl, caanda se

abordan MR falconEdos con polilices pobbcas, planes, programas,

proyactos, presupuesios y accones readoradas on las mujsees @ nived
muficipsd;

0 Inferssar y proporer en |a planiisacion Wenica gl Flin Cpenathea Amal
Murizipal, &n coordnpckm con A Oreccitin Mondzioel de Flanficacidn, en
mmas relacionados oon |as mujes;
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eidracsn cofuita con lb Dimcsidn Municipdl da Plnfcstsn 5 la

Diecoldn  Admincraiha  Fnanchea  Infegrada Wunicizal, an femas

raliznnedos & lin rrojeres;

Aricular y ooWcing BOCONEL @ mivel ipel con las Comisione

Muricgpsles de i Famila, B Muer, la Bifiez, la Juwented ¢ Adubo Mayor,

Parn astibiices ota felacds armbnice de rsbaic que propice & desarmalo

riegral de las rmujeres;

m) Farticipar en ias redes wo mesas conlumpdas & rivel murcpsl, gos ngan
eoms I bl pravensis y sradicaciin de Sodas las formas de dmciminacdn y
wislenoia &n ooolra de las mujenes, estableciend; sl bgioas
#fiulachn éon aclotes insfludonales, organizaciones da sociedad o
DIJaNZRIENE dF Muares, y,

nj Copordénar oot las nstilessne Sl gebismo ceriral e Scoiores v polibces
plitlicas relacioradas con los derechos de B mueres "
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7.2. EL MARCO LEGAL EN GRAFICAS

Constitucion Politica de
la Republica de
Guatemala.
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Ley de Consejos de Leyde
Caodigo Municipal Desarrollo Urbano y Descentralizacion
Rural

Acuerdo de creacion de
la OMM y elevacion a
DMM

Reglamento Interno de
la DMM

Manual de Funicones de
la DMM

Ley de dignificacion y
promocion integral de
las mujeres

Ley contra el femicidio
y otras formas de
violencia contra la
mujer.

Ley de Acceso Universal
Equitativo de Servicios de
Planificacién Familiary su
Integracién en el
Programa nacional de
Salud Reproductiva
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7.3.Acuerdo Municipal de Elevacion a Direccion Municipal de la Mujer

MUNICIPALIDAD DE SAN ANTONIO HUISTA

HUEHUETENANGO, GUATEMALA, C.A.
Teléfono: 7780-4125/7780-4412/7780-4108

EL INFRASCRITO SECRETARIO MUNICIPAL DEL MUNICIPIO DE SAN ANTONIO HUISTA, DEL
DEPARTAMENTO DE HUEHUETENANGO,

CERTIFICA:
QUE PARA EL EFECTO TIENE A LA VISTA EL LIBRO DE ACTAS DE HOJAS MOVIBLES QUE DOCUMENTAN
LAS SESIONES ORDINARIAS DEL CONCEJO MUNICIPAL, EN EL CUAL APARECE EL ACTA NUMERO TREINTA
Y OCHO GUION DOS MIL DIECISEIS (38-2016) DE FECHA VEINTISEIS DE SEPTIEMBRE DE DOS MIL DIECISEIS
EN DONDE FUE APROBADO EL PUNTO RESOLUTIVO QUE COPIADO LITERALMENTE DICE: —----------n-mmmmmmeees

SEXTO: El Honorable Concejo Municipal de San Antonio Huista CONSIDERANDO: Que el
Decreto Numero 12-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala, sufrio reformas
mediante el decreto nomero 39-2016 del Congreso de la RepuUblica de Guatemala, en su
articulo 2 reforma el articulo 96 BIS del Codigo Municipal, Preceptuando que la oficina de la
Mujer se convierte en una Direccion de la organizacion intera de las Municipalidades y es la
responsable de elaborar e implementar propuestas politicas municipales basadas en la Politica
Nacional de Promocion y Desarollo de las Mujeres Guatemaltecas para integrar a politicas,
agendas locales y acciones Municipales. CONSIDERANDO: Que para cormresponder y cumplir
con lo indicado en la reforma es procedente declarar dicha oficina como una  Direccion
Interna... POR TANTO: En el ejercicio que de las facultades que le confiere los articulos 253y
254 de la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala; 3,7, 9 y 35 literal a) del Cédigo
Municipal; 2y 3 del Decreto Numero 39-2016 del Congreso de la RepuUblica de Guatemala, por
mayoria de votos ACUERDA: a) Denominar como Direccion Municipal de la Mujer a la Oficina
Municipal de la Mujer en cumplimiento a lo establecido en el arficulo 2° del Decreto 39-2016
del Congreso de la Republica de Guatemala, quien debera cumplir con sus funciones como
se sefiala en el articulo 3 del mismo decreto. b) nombrar como Directora de la Direccion
Municipal de la Mujer, a la seforita BRENDA ANAHI HERRERA GUILLEN, quien viene fungiendo el
cargo como Coordinadora de dicha oficina, este nombramiento no altera ni modifica su
relacion laboral y los derechos adquiridos anteriormente; ¢) Certifiquese y notifiquese a la
Direccién de la Administraciéon Financiera Integrada Municipal y a donde corresponda. (fs)
llegible: Simar Isidro Morales Lopez, Alcalde Municipal; llegible: Norvin Ostilio Mérida Morales, Sindico
Primero Municipal; llegible: Apolinario Juan Lopez Camposeco, Sindico Segundo Municipal: llegible:
Romdn Octavio Castilo Montejo, Concejal Primero Municipal; llegible: Julio Sanchez Pérez, Concejal
Segundo Municipal, llegible: Rolando Ismael Ramos Gabriel, Concejal Tercero Municipal; llegible: Lindin
Marin Morales Saenz, Concejal Cuarto, llegible: Luis Fernando Lopez Gomez. Secretario Municipal. Sellos
respectivos.

Y, PARA REMITIR A DONDE CORRESPONDE, EXTIENDO, SELLO Y FIRMO LA PRESENTE CERTIFICACION, DEBIDAMENTE
CONFRONTAQJA\Y TRANSCRITA DE SU ORIGINAL, EN UNA HOJA DE PAPEL BOND TAMANO CARTA, MEMBRETADA, EN EL

..
% puare® \‘f/
i 2

4]

Vo.bo.
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8. OBJETIVOS DEL MANUAL DE FUNCIONES

7.1 Objetivo general

El Manual de Funciones tiene como objetivo general, promover el ordenamiento y
mejoramiento interno de la Direccion Municipal de la Mujer, identificando las tareas
inherentes a cada puesto y las exigencias o requisitos minimos que debe tener el recurso
humano para establecer las necesidades de capacitacion que se requieren, y para contratar
personal calificado e idéneo en cada plaza vacante, capaz de asumir responsabilidades con
eficiencia y eficacia, de tal forma que permita una efectiva prestacion de servicios a las

mujeres del Municipio.

7.2 QObjetivos especificos

e I|dentificar el perfil de cada uno de los puestos de la oficina indicando principalmente
las tareas que les correspondan y las competencias que requiere la persona para
gue puedan desempenarlo con la mayor eficiencia.

e Facilitar y apoyar los procesos de trabajo que permita el crecimiento y desarrollo
organizacional de la municipalidad, centrados en la importancia que tiene el recurso
humano, mediante la contratacién del personal idéneo a las funciones especificas

en cada puesto de trabajo.
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9. MARCO ESTRATEGICO DE LA DMM

8.1 VISION

Para el afo 2023, La Direccién Municipal de la Mujer, pretende ser una instancia
fortalecida con acciones que permitan incidir activamente en espacios de discusion
impulsando y elaborando planes, programas y proyectos municipales con enfoque
de equidad de género propiciando la participacion de las mujeres en los aspectos

sociales, politicos, econémicos y culturales del municipio de San Antonio Huista.

8.2 MISION

Somos una instancia, que promueve los procesos de organizacidn, capacitacion y
participacion de las mujeres en el ambito comunitario y municipal en la toma de
decisiones, formulacién, gestion e implementacién de planes, programas y
proyectos municipales que contribuyan a mejorar las condiciones de vida de las

mujeres del municipio.
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10. OBIJETIVOS DE LA DMM
Objetivo general:

Dar respuesta institucional a las diversas necesidades e intereses de las
mujeres, a través de las politicas municipales, programas y procesos que
vinculan la participacién de las mujeres y sus organizaciones, con las decisiones
del gobierno municipal.

Incidir y contribuir activamente en los procesos de formulacién, planificacion,
implementaciéon y monitoreo de las politicas publicas municipales y acciones
estratégicas a favor del desarrollo integral de las mujeres.

10.2.

Objetivos especificos:

Promover la participacion activa y organizada de las mujeres en el
COMUDE vy a través de los COCODES, fortalecer su liderazgo en la
elaboracion y propuesta de iniciativas politicas, econémicas, culturales y
sociales como sujetas de desarrollo con derechos propios y que estas se
reflejen en el presupuesto municipal.

Promover espacios de interlocucién y diadlogo entre la municipalidad,
instituciones gubernamentales y no gubernamentales con presencia en
el municipio y las organizaciones de las mujeres para la elaboracién y/o
seguimiento de la politica municipal para la equidad.

Fortalecer a las organizaciones de las mujeres y promover la
coordinacion entre las mismas para la incidencia y participaciéon politica
en el desarrollo integral de las mujeres en el municipio.

Promover acciones educativas y de sensibilizacion que permitan
contribuir a fomentar la salud sexual y reproductiva para mejorar las
condiciones de vida.

Fomentar en las comunidades, practicas que permitan mejor la seguridad
alimentaria de las mujeres y sus familias.

Implementar acciones de coordinacién para la derivacion de casos de

violencia contra la mujer que permitan la protecciéon de sus Derechos
Humanos.

17




11. ORGANIZACION Y JERARQUIA

11.1. ORGANIGRAMA FUNCIONAL DE LA MUNICIPALIDAD

Concejo Municipal

Alcalde/ sa

Secretaria
Municipal

11.2.  JERARQUIA

La DMM esta ubicada a la misma altura jerarquica de las otras Direcciones
existentes (DMP y DAFIM), por lo que responde directamente a la Alcaldia Municipal
y podra contar con personal técnico (técnicos y promotores/as) que dependan de la
Direccion.
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11.3.  RELACION CON LA COMISION DE LA MUJER

La DMM debera mantener relacion estrecha con la Comisién de la Familia, la Mujer,
la Nifez, la Juventud y Adulto Mayor que integrard el Concejo Municipal en su
primera sesion y a través del o la Concejal responsable de dicha Comision,
presentara sus propuestas al Concejo Municipal. La Directora Municipal de la Mujer
podra cumplir la funcién de Secretaria Técnica de la Comision de la Familia, la
Mujer, la Nifiez, la Juventud y Adulto Mayor organizada por el COMUDE (Consejo
Municipal de Desarrollo) que sera paralela a la Comision de la Mujer.

11.4.  ORGANIGRAMA FUNCIONAL DE LA DMM

CONCEJO MUNICIPAL

ALCALDE MUNICIPAL

DIRECTORA MUNICIPAL
DE LA MUJER

PROMOTORA

DMM TECNICA
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12. EJES DE TRABAJO

1. Eje de Desarrollo Econémico y Productivo con Equidad
2. Eje de Recursos Naturales, Tierra y Vivienda
3. Eje de Equidad Educativa con Pertinencia Cultural

4. Eje de Equidad en el Desarrollo de la salud de la salud Integral con
Pertinencia Cultural.

5. Eje de Erradicacioén de la Violencia Contra las Mujeres
6. Eje de Equidad Juridica

7. Eje de Racismo y Discriminacion contra las Mujeres
8. Eje de Equidad e Identidad en el Desarrollo Cultural
9. Eje de Equidad Laboral

10.Eje de Mecanismos Institucionales

11.Eje de Participacion Socio Politica

12.Eje de Identidad Cultural de las Mujeres Mayas, Garifunas y Xincas.
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13. DEFINICION Y ESTRUCTURA DE LA DIRECCION
MUNICIPAL DE LA MUJER

12.1 Definicion de la Direccion Municipal de la Mujer.
La Direccién Municipal de la Mujer -DMM- segun el articulo 96 bis del Cédigo Municipal
vigente, establece: “sera responsable de la atencion de las necesidades especificas de las
mujeres del municipio, del fomento de su liderazgo comunitario y municipal, la
participacién econdmica, social y politica”. La DMM es una oficina técnica, creada como el
mecanismo institucional de la estructura municipal que facilita la interlocucién entre la
municipalidad y las mujeres del municipio, cuyas necesidades e intereses deben ser

atendidos, en igualdad de oportunidades.

La DMM es la instancia que contribuye a los esfuerzos de la municipalidad en su papel
de gobierno local, la DMM es la encargada de promover el desarrollo integral de las
mujeres, garantizando que en los planes, programas vy proyectos impulsados por la
municipalidad den respuesta a las necesidades bdsica y estratégicas de las mujeres y se
prioricen las acciones que contribuyan a promover la igualdad de oportunidades entre

hombres y mujeres para el mejoramiento de la calidad de vida de las mismas.

El Concejo Municipal, es la maxima autoridad del Municipio y por tal razén, es el
responsable de garantizar que la DMM cuente con los recursos necesarios para que
dicha oficina pueda responder a las necesidades que las mujeres demandan en el

marco de la multietnicidad, pluricultural y multilingliismo.

12.2. Estructura, Mecanismos de Nombramiento, Perfil Profesional de la Directora Municipal
de la Mujer, Promotoray de la Técnica.
El Cédigo Municipal vigente, establece la forma legal de funcionamiento de la Direccién

Municipal de la Mujer -DMM-, la cual se desarrollard a Continuacion.
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12.3.Orden Jerarquico:
La Directora Municipal de la Mujer, en de la Administracion Municipal, estd considerada
dentro de las Unidades Técnicas Municipales, por lo tanto tiene la misma jerarquia de la
Direccion Municipal de Planificacion —DMP- y la Direcciéon de Administraciéon Financiera
Integrada Municipal =DAFIM-; razdn por la cual deberd coordinar sus funciones a ese nivel

administrativo.

12.4. Mecanismo para el Nombramiento de la Directoray Responsable de la DMM:
El Cédigo Municipal establece que la responsable de la Direccién Municipal de la Mujer debe
ser nombrada por el Concejo Municipal. Por tal razon debe definir el mecanismo a seguir
para su nombramiento y contratacidn, tanto de la responsable como del resto del personal

técnico de esta dependencia.

12.4.1. Perfil Legal de la Directora Municipal de la Mujer:
a. Ser mujer guatemalteca

b. Residir en el municipio

c. Hablar el o los idiomas principales del municipio

d. Tener experiencia en el trabajo con mujeres y

e. Encontrarse en ejercicio de sus derechos civiles y politicos.

12.4.2. Integracion del Equipo Técnico y Organigrama Basico Interno:

La DMM se integra basicamente por una Directora (Responsable), la Promotora de
género, Técnica en Desarrollo, pudiendo ampliarse a otras figuras de acuerdo a las
necesidades manifiestas de la municipalidad. La Municipalidad debe definir, dentro
su Manual de Puestos y Funciones, el perfil del personal que integrard el equipo

técnico de esta dependencia.
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13.NATURALEZA, DENOMINACION, AMBITO Y DOMICILIO

13.1. Naturaleza. Direccion Municipal de la Mujer, tiene naturaleza de Oficina Técnica y
se instala como el mecanismo institucional de la estructura municipal, que facilita la
interlocucién entre la municipalidad y las mujeres del municipio que cuyas

necesidades e intereses deben ser atendidos, en igualdad de oportunidades.

13.2. Denominacion. Se denomina ala Direccién Municipal de la Mujer, y se constituye
como la instancia que apoya y promueve la organizacién, participacion e

incidencia social, econémica, politica de las mujeres de este municipio.

13.3. Ambito. Se constituye la Direccién Municipal de la Mujer, de caracter estatal y sin

animo de lucro ni fines politicos.

13.4. Domicilio. La Direccién Municipal de la Mujer funcionara dentro del edificio

municipal en el espacio que le asigna las autoridades municipales.
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14.FUNCIONES Y ATRIBUCIONES DEL PERSONAL DE LA DMM

14.1. ATRIBUCIONES DE LA DMM SEGUN REFORMAS A EL CODIGO MUNICIPAL

Decreto 39-2016 del Congreso de la Republica de Guatemala

Articulo 3 Se reforma el articulo 96 Ter al Codigo Municipal, decreto No. 12-
202 del congreso de la republica el cual queda redactado de la forma
siguiente:

“Articulo 96 Ter. Atribuciones de la Oficina Municipal de la Mujer. Son
atribuciones de la Oficina Municipal de la Mujer:

a) Planificar y programar las acciones de caracter técnico que
implementara la Oficina Municipal de la Mujer;

b) Ejecutar el presupuesto asignado por el Concejo Municipal para el
funcionamiento de la Oficina Municipal de la Mujer y el cumplimiento
de sus atribuciones;

c) Coordinar con el ente municipal encargado, la elaboracién del Manual
de Funciones de la Oficina Municipal de la Mujer, especifico del
municipio;

d) Informar al Concejo Municipal y a sus comisiones, al Alcalde o Alcaldesa,
al Concejo Municipal de Desarrollo y a sus comisiones, sobre la situacién
de las mujeres en el municipio;

e) Brindar informacidn, asesoria y orientacién a las mujeres del municipio,
especialmente sobre sus derechos;

f) Promover la participaciéon Comunitaria de las mujeres en los distintos
niveles del Sistema de Concejos de Desarrollo Urbano y Rural,;

g) Informa y difundir el que hacer de la Oficina Municipal de la Mujer, a
través de los medios de comunicacidon con el objeto de visibilizar las
acciones que la oficina realiza en el municipio;

h) Coordinar con las dependencias responsables, la gestién de cooperacién
técnica y financiera con entes nacionales e internacionales, para la
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implementacidon de acciones y proyectos a favor de las mujeres del
municipio;

Informar y proponer en las sesiones del Concejo Municipal, cuando se
aborden temas relacionados con politicas publicas, planes, programas,
proyectos, presupuestos y acciones relacionadas con las mujeres a nivel
municipal;

Informary proponer en la planificacién técnica del Plan Operativo Anual
Municipal, en coordinacién con la Direccion Municipal de Planificacion,
en temas relacionados con las mujeres;

Informar y proponer en la elaboracion del presupuesto anual municipal,
en coordinacion conjunta con la Direccion Municipal de Planificacién 6y
la Direccidn Financiera Integrada Municipal, en temas relacionados a las
mujeres;

Articular y coordinar acciones a nivel municipal con las Comisiones
Municipales de la Familia, la Mujer, la Nifiez, la Juventud y el Adulto
Mayor, para establecer una relacion armdnica de trabajo que propicie
el desarrollo integral de las mujeres;

m) Participar en las redes y/o mesas conformadas a nivel municipal, que

tengan como fin la prevencion y erradicacidén de todas las formas de
discriminaciéon y violencia en contra de las mujeres, estableciendo
alianzas estratégicas de articulacion con actores institucionales,
organizaciones de sociedad civil y organizaciones de mujeres; vy,

n) Coordinar con las instituciones de gobierno central las acciones vy

politicas publicas relacionadas con los derechos de las mujeres."
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14.2.FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA DIRECTORA DE LA DMM

1. Elaborar, dirigir, monitorear y evaluar planes y presupuestos  anuales
que reflejen las necesidades, practicas e intereses estratégicos de las
mujeres del municipio, en coordinacién con la DMP y cualquier otra

oficina de la estructura municipal.

2. Participar y representar a la Direccién Municipal de la Mujer en las
coordinaciones intermunicipales, departamentales y nacionales que sean
relevantes para la gestién de dicha dependencia.

3. Articular las propuestas entre las organizaciones de mujeres, el Concejo
Municipal y el COMUDE.

4. Coordinar con la Direccion Municipal de Planificacién la Perfilacién de

proyectos y otras funciones técnicas.

5. Coordinar las actividades que se realizan en los dias conmemorativos de
las mujeres.
6. Participar en las reuniones del COMUDE con el fin de apoyar las

propuestas de las mujeres que participan en ese espacio municipal.

7. Elaborar Plan Operativo Anual y Presupuesto Municipal especifico de la

Direccion Municipal de la Muijer.

8. Elaborar informe sobre las actividades realizadas por su dependencia y
presentarlas a ante el Concejo Municipal.
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Coordinar y preparar talleres de capacitacién para las integrantes de los

diferentes grupos organizados.

Promover y fortalecer el proceso de eleccién de las representantes a nivel
municipal de las organizaciones de mujeres ante el COMUDE, Comisién

de la Mujer y otros espacios.

Propiciar la creacion de redes de organizaciones de mujeres a nivel

municipal e inter municipal.

Monitorear y evaluar el trabajo que realizan la promotora y técnica de la
Direccién Municipal de la Mujer.

Promover la divulgacién de actividades desarrolladas por la Direccion
Municipal de la Mujer utilizando los medios a su alcance, radio, medios

escritos, televisivos, electrénicos y otros.

Perfilar y gestionar proyectos que satisfagan las necesidades tanto
practicas como estratégicas de las mujeres, créditos fiduciarios para

produccién e incrementar los ingresos de cada uno de los hogares.

Llevar estadisticas sobre la participacibn de las mujeres en los
COCODES y COMUDES.

Promover espacios de conformacién con la red de DMM’s del
departamento.
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14.3.FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA PROMOTORA DE LA
DMM

1. Ejecutar talleres de capacitacién para las integrantes de los diferentes
grupos organizados atendiendo los intereses y necesidades de las
mujeres del Municipio en cumplimiento a los planes, politicas vy
estrategias municipales y nacionales.

2. Representar a la Directora Municipal de la Mujer en Su ausencia en

espacios interinstitucionales.

3. Apoyar la logistica de las actividades programadas por Directora
Municipal de la Mujer.

4. Elaborar cronograma de actividades semanal en coordinacién con la
Directora Municipal de la Mujer, para el buen funcionamiento.

5. Mantener el directorio de organizaciones de mujeres actualizados en
fisico y digital. (Nombre del grupo, Nombre de lideresa, # de integrantes,
Rango de edades, Nivel de escolaridad, Dia de reunién, # de teléfono,
necesidades basicas, Linguistica y Comunidad, etc.)

6. Llenar las fichas de referencia en casos de violencia y dar
acompafnamiento en lo posible a las denunciantes a las Instancias
correspondientes.

7. Mantener actualizada en secretaria, la junta directiva de las diferentes

organizaciones de mujeres.

8. Dar asistencia técnica, acompafnamiento y ejecutar los planes de la DMM
a través de visitas a las organizaciones de mujeres, cuando estas lo

requieran.
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9. Realizar informes mensuales de las actividades realizadas, con sus
respectivos medios de verificacion y visto bueno de la Directora Municipal
de la Mujer y presentarlos a la Oficina de acceso a la Informacion.

10. Compartir las tareas para agilizar el trabajo de la DMM.

11. Realizar otras funciones que delegue la Directora Municipal de la Mujer

y el Concejo Municipal.

12. Mantener un archivo fisico y digital de las actividades y talleres realizados

con sus respectivos medios de verificacion.

14.4.FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA TECNICA DE LA DMM

1. Ejecutar talleres de capacitacion en temas productivos para las integrantes
de los diferentes grupos organizados, atendiendo los intereses vy
necesidades de las mujeres del Municipio.

2. Apoyar la logistica de las actividades programadas por la Directora Municipal
de la Mujer.

3. Dar asistencia técnica, y ejecutar los planes de la DMM a través de visitas a
las organizaciones de mujeres, cuando estas lo requieran.

4. Elaborar cronograma de actividades semanal en coordinaciéon con la
Directora Municipal de la Mujer, para el buen funcionamiento.

5. Presentar propuestas de taller que vengan a beneficiar a las mujeres asi
como mejorar su calidad de vida.

6. Respaldar cada uno de sus talleres con planillas de asistencia y fotografias

como medio de verificacion.
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15.PERFILES DE PUESTOS

15.1. DESCRIPCION DEL PUESTO: DIRECTORA MUNICIPAL DE LA MUJER.

Nombre del puesto: Directora Municipal de la Mujer - DMM -
Unidad administrativa: Direccion Municipal de la Mujer - DMM -
Jefe Inmediato: Alcalde Municipal

Subalternos: Promotora de la DMM

. NATURALEZA DEL PUESTO

Objetivo: Promover la participacidén activa y organizada de las mujeres en los
espacios de participacién social, econdmica y politica, y espacios de interlocucion
y didlogo entre las lideresas e instancias publicas y privadas, nacionales e
internacionales, para el seguimiento de la politica nacional y municipal para la
equidad de género asi como fortalecer y orientar su liderazgo para que incidan en
la elaboracién y propuesta de iniciativas politicas, econdémicas, culturales y
sociales, y a organizaciones de mujeres que representen a sus centros poblados,
promoviendo la coordinacién entre las mismas para la incidencia en la autogestion
y en el desarrollo local.

Ser mujer guatemalteca

Residir en _municipio

Hablar el o los idiomas principales del municipio
Tener experiencia en el trabajo con mujeres

Encontrarse en e'rcicio de sus derechos civiles y politicos
\A EDUCACION

Poseer titulo de Licenciada en Trabajo Social, Administracién Publica,
Administracién de Empresas o Técnica de estas profesiones, diplomados en

temas de género y derechos especificos de las Mujeres.
Planeacion, Organizacion y Control
Coordinacién y Supervision de personal
Habilidad verbal y de andlisis
Capacidad de gestién y negociacion de proyectos
Habilidad para aplicacién de conocimientos politicos y / o profesionales
VI. EXPERIENCIA

Minimo dos anos de trabajo en puestos relacionados con procesos de
organizacion y fortalecimiento comunitario.
En materia de temas sociales y equidad de genero

> [ | <
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Haber participado en la elaboracion de Planes de Desarrollo, Estratégicos y
Operativos e Informes ejecutivos.

Trabajo bajo presién

VIl. CONOCIMIENTOS
Conocimientos sobre leyes relacionadas con las mujeres
Planificacion, disefio y proyeccién social

Dominar temas de equidad de género y participacion ciudadana.

VIIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES

Atribuciones DMM segun el Codigo Municipal

Funciones Especificas de la Directora Municipal de la Mujer descritas en el

manual de puestos y funciones especifico de la Direccién Municipal de la Mujer.
Con el Concejo Municipal
Con el Alcalde Municipal
Con oficinas técnicas
Con dependencias Municipales
Con lideresas comunitarias, alcaldes auxiliares, COCODES y vecinos del
municipio
Con representantes de entidades publicas, privadas, ONG’S, Cooperacidn
Internacional y otros organismos relacionadas con su trabajo.
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15.2. DESCRIPCION DEL PUESTO: PROMOTORA DE LA DIRECCION
MUNICIPAL DE LA MUIER.

X. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Promotora de la Direccion Municipal de
la Mujer - DMM -

Unidad administrativa: Direccion Municipal de la Mujer - DMM -

Jefe Inmediato: Directora Municipal de la Mujer DMM

Subalternos: Ninguno
Xl. NATURALEZA DEL PUESTO

Objetivo: Ejecutar y promocionar actividades educativas, técnicas y sociales en
la poblacion femenina  del municipio, en coordinacion con las demas
dependencias técnicas de la Municipalidad e instituciones de apoyo cumpliendo
con los objetivos y metas de la Direccion Municipal de la Mujer y los Planes

Municipales.
Xll. PERFIL DEL PUESTO

Ser mujer guatemalteca

Residir en _municipio

Hablar el o los idiomas principales del municipio
Tener experiencia en el trabajo con mujeres

Encontrarse en ejercicio de sus derechos civiles y politicos

Poseer titulo de Técnico en trabajo social, Administracion Publica,
Administracién de Empresas o titulo a nivel medio.

Trabajo en equipo

Elaborar planes e informes de actividades

Capacidad de organizacién comunitaria

Capacidad de emprender trabajos técnicos

Habilidad de llevar a cabo trabajos asistenciales

Habilidad para atender y resolver problemas variados

XV. EXPERIENCIA

Minimo dos afos de trabajo en puestos con atencién a grupos.

En materia de temas sociales y equidad de genero

Haber participado en la ejecucién de Planes de Desarrollo, Estratégicos y
Operativos e Informes ejecutivos.
Trabajo bajo supervision y rendicion de informes

XVI. CONOCIMIENTOS
Conocimientos sobre leyes relacionadas con las mujeres y temas de equidad de

género.
> = | <
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Manejo y dominio de los programas de Office
Organizacion social y fortalecimiento a grupos

XVIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES

Atribuciones

Debera cumplir con las funciones especificas de la Promotora de la Direccion

Municipal de la Mujer que han sido establecidas en el manual de puestos y
funciones especifico de la Direccién Municipal de la Mujer

Con grupos organizados de mujeres del Municipio

Con el Secretario Municipal y los Directores de la DMP y la DAFIM

Con las representantes de organizaciones comunitarias de mujeres, alcaldes

auxiliares, COCODES y vecinos del municipio

Con representantes de entidades publicas, privadas, ONG’S y otros organismos
relacionadas con su trabajo.
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15.3. DESCRIPCION DEL PUESTO: TECNICA DE LA DIRECCION
MUNICIPAL DE LA MUJER.

XIX. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Técnica de la Direccién Municipal de la
Mujer - DMM -

Unidad administrativa: Direccién Municipal de la Mujer - DMM -

Jefe Inmediato: Directora Municipal de la Mujer DMM

Subalternos: Ninguno
XX. NATURALEZA DEL PUESTO

Objetivo: Proponer y ejecutar talleres de capacitacidén productivas dirigidas a la
poblacion femenina del municipio, proponiendo alternativas de desarrollo
econdémico local en coordinacion con las demas dependencias técnicas de la
Municipalidad e instituciones de apoyo, cumpliendo con los objetivos y metas de

la Direccién Municipal de la Mujer y los Planes Municipales.
Ser mujer guatemalteca
Residir en _municipio
Hablar el o los idiomas principales del municipio

Tener experiencia en el trabajo con mujeres

Encontrarse en ejercicio de sus derechos civiles y politicos
XXIl. EDUCACION

Poseer titulo a nivel medio de preferencia en Educacion para el Hogar o carrera
afin.

XXIil. HABILIDADES Y COMPETENCIA

Trabajo en equipo

Manejo de grupos

Capacidad de proponer y ejecutar proyectos productivos
Habilidad de llevar a cabo trabajos asistenciales
Habilidad para elaborar planes e informes de actividades
Minimo dos anos de trabajo en puestos con atencion a grupos.
En materia de temas sociales y equidad de genero

Haber participado en la ejecucion de Planes de Desarrollo, Estratégicos y
Operativos e Informes ejecutivos.
Trabajo bajo supervision y rendicion de informes

XXV. CONOCIMIENTOS

Conocimientos sobre leyes relacionadas con las mujeres
Manejo y dominio de los programas de Office

> [ | <
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Organizacion social y fortalecimiento a grupos
XXVI. DESCRIPCION DE FUNCIONES

Atribuciones

Debera cumplir con las funciones especificas de la Técnica de la Direccion

Municipal de la Mujer que han sido establecidas en el manual de puestos y
funciones especifico de la Direccién Municipal de la Mujer

Con grupos organizados de mujeres del Municipio

Con el Secretario Municipal y los Directores de la DMP y la DAFIM

Con las representantes de organizaciones comunitarias de mujeres, alcaldes

auxiliares, COCODES y vecinos del municipio

Con representantes de entidades publicas, privadas, ONG’S y otros organismos
relacionadas con su trabajo.
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16. ANEXOS

16.1. GUIA PARA USO DEL “FORMULARIO PRESUPUESTO DMM”

Objetivo:

Esta guia persigue el objetivo de facilitar el proceso de asignacion de cédigos
presupuestarios oficiales a los gastos que prevé realizar la OMM para cumplir con
sus labores. Corresponde al uso de dos instrumentos oficiales del sector publico
guatemalteco:

a. Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de
Guatemala. Version
b. Manual del Clasificador Presupuestario de Género. 2011.

|II

¢Como usar el “Formulario Presupuesto DMM”?

El procedimiento para usar el formulario (Excel) es el siguiente:

16.1.1. El punto de partida: Tener claridad del “tipo” de gasto que se esta
presupuestando. Este puede ser basicamente de tres tipos:

Gastos de personal

Gastos operativos

c. Gastos directos para capacitaciones, talleres o eventos (que incluyen gastos
de alimentacién y transporte)

oo

16.1.2. Asignacion de Renglon Presupuestario: Teniendo claro cuél de los
tres tipos de gasto es el que se presupuestara, debe definirse el “Concepto”
del gasto, por ejemplo: Compra de equipo de cédmputo, viaticos, reparacion
de equipo, compra de papeleria, materiales de capacitacién, contratacién de
facilitador para taller, etc. Debe buscarse el renglon en donde el concepto del
gasto coincide mejor.

16.1.2.1. éComo buscar el Renglén?

a. Para esto sirve el documento “Manual de Clasificaciones Presupuestarias
para el Sector Publico de Guatemala”. Este es un documento grande (pdf),
en el cual hay que buscar la pagina 221 para encontrar el listado de cédigos
que permiten encontrar el rengléon que corresponde a cada caso.

b. Otra opcion es tomar el mismo documento recortado que va adjunto y que se
llama “Clasificador Presupuestario V5”, que tiene solamente la parte Uutil,
empezando con el nombre “Clasificador por Objeto del Gasto”.
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c. Otra opcidn es ver en el archivo Excel “Formulario Presupuesto DMM”, en la
cuarta pestana, llamada “Clasificador General Renglones” que contiene el
listado de todos los renglones posibles, igual que las opciones a, by c

d. La ultima opcidn es ir directamente a la primera pestana del archivo Excel, y
hacer lo siguiente.
La pestana se llama: “Presupuesto general” buscar la columna “unidad”
colocar en qué se hara el gasto. Por ejemplo:
« “Viaticos por dia”
* “Reparacién de computadora”

En cada una de las opciones anteriores, la tarea es identificar el renglon a que
corresponde el gasto y tomar el cddigo de 3 digitos que aparece a la par y ése sera
el cédigo de ese gasto. (Puede ver al final de este documento un anexo que explica
como se compone el cédigo de 3 digitos).

16.2. IMAGENES DE EXCEL PARA REFERENCIA:

\\\\\\

=YUSAID |NEXOS LOCALES

4 ‘__55#DELPUEBLODELOSESTADOS Para La Gobernabilidad Responsable
UNIDOS DE AMERICA

Codigos presupuestarios

Formato preparado por Otoniel Mora, Especialista DEL. Nexos Locales

0 Servicios Personales

01 Personal en Cargos Fijos

011 Personal permanente

012 Complemento personal al salario del personal permanente
013 Complemento por antigiedad al personal permanente

014 Complemento por calidad profesional al personal permanente
015 Complementos especificos al personal permanente

016 Complemento por transporte al personal permanente

017 Derechos escalafonarios

018 Complemento por diferencial cambiario al personal en el exterior

02 Personal Temporal

021 Personal supernumerario

022 Personal por contrato

023 Interinatos por licencias y becas

024 Complemento personal al salario del personal temporal
025 Complemento por antigledad al personal temporal

026 Complemento por calidad profesional al personal temporal

027 Complementos especificos al personal temporal
2resupuesto general 2. Resumen ejecutivo 3. Clave Género Clasificador General Renglones %1
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mmowmmw Para La Gobernabilidad Responsable

’-‘ <) USAID |

oM

w
>,

&
& @é‘
Ztonio

Foimato peeparado por Orcriel Mora, Expeciaksta DEL Nesos Locsles

Presupuesto de la Oficina Municipal de la Mujer Municipio: |
Clasificador Costode la Total Aportes (fuentes de recursos)
u:-;::::h J Concepto Unidad Cantidad Uni A Monicipalidad Ges{ién OMM B ":;;:::“ Total gastos
8 Q Q
8 Q Q
8 Q Q
8 Q Q
8 Q Q
8 Q Q
8 Q Q
8 Q Q
Costos Directos del Presupuesto Capacitaciones, talleres, eventos, (alimentacion, trasporte, y capacitaciones tecnicas). Q Q Q Q Q
apacitacion Té Q Q Q Q
Proyecto 1: Q Q Q ] Q
8 Q Q
8 Q Q
8 Q Q
8 Q Q
8 Q Q
8 Q Q
8 Q Q
8 Q Q
8 Q Q
8 Q Q
8 Q Q
8 Q Q
o n n
M| 1, Presup general 2. Resumen ejecutivo .~ 3. Clve Género ~ Casficador General Rengk as) 4l
USAID NEXOS LOCALES RRRpRs 0
DHMIDN\OH“ADG Para La Gobernabilidad Respof‘(lb‘e
Formato preparado por Otoniel Mora, Especialista DEL Nexos Locales
Presupuesto de la Oficina Municipal de la Mujer: Resumen y Ejecucién
Total Saldo
Concepto Total gastos
Presupuestado Disponible.
Total del Presupuesto Q - Q - Q -
Gastos de Personal| Q Q -
Gastos Operativos| Q - Q -

Costos Directos del Presupuesto Capacitaciones, talleres,
eventos,(alimentacién, trasporte, y capacitaciones técnicas).
Capacitacién Técnica

Proyecto |:

Proyecto 2:

Proyecto 3:

Proyecto 4:
Talleres, Asesoria y otros eventos
Proyecto A:

Yo olo]o PR

Proyecto B:

o0
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Farmala preparadnpar Olanicl Hars, Enpraialisla DEL Hrana Lasalea

Clasificador Presupuestario de Género
Para determinar el cadigo del Clasificador de Género puede usar esta clave o revisar el cuadro que aparece mas abajo.

limero siempre de tres cifral

Clasificador de género B |----i--=ii|---ri=i--i-.

1- 1

Denomin
1= Area Econdmica
2= Area Sociocultural
3= AreaPaolitica
4= AreaJuridica
5= freade sdministracidn, servicios y otras
6= Multifreas y Actividades Diversas

EBeneficiarios
1= Asignaciones dirigidas esclusivamente a mujeres ylo nifas
2= Azignacones dirigidas a personas, Familias o grupos sociales con énfasis en mujeres
3= Eeneficiarios mittos con amplios beneficios para mujeres
9= Aportes a entidades sin beneficiarios directos

El Cuadro siguiente contiene la misma informacion en detalle para que usted la pueda comprobar.

HUEWD “CLASRFICADOR PRESUFUESTARIC COM ENFOOLE DE GENERCO™
Propaests SEPREM, 2010)
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16.3. ACUERDO DE AUTORIZACION DE MANUAL DE FUNCIONES 2015

A

HUEHUETENANGO, GUA TEMALA, C.A.
Teléfono: T780-4125/7780-4412/7780-4108
Correo electrénico: munisanantoniohuista2012@hotmail.com

EL INFRASCRITO SECRETARIO MUNICIPAL DEL MUNICIPIO DE SAN ANTONIO HUISTA. DEL
DEPARTAMENTO DE HUEHUE TENANGO), —nemmev A
CERTIFICA:

Que tiene a la vista el libro de actas de sesiones ordinarias del Concejo Munici pal. en el cual se encuentra el
acta nimero 024-2014, de fecha treinta y uno de Julio del dos mil catorce, donde quedé aprobado el punto
resolutivo que copiado literalmente dice: e

“NOVENO: El sefior Alcalde Municipal ciudadano Manglio Edilmar Camposeco Castillo, al Concejo
Municipal da cuenta con el MANUAL DE FUNCIONES DE LA OFICINA MUNCIPAIL DE LA
MUJER, SAN ANTONIO HUISTA, DEPARTAMENTO DE HUEHUETENANGO, elaborado por la
Coordinadora de la Oficina Municipal de la Mujer -OMM-, con aportes de la promotora y representantes
de la organizacion de mujeres del municipio, asi mismo con la asesoria de la Secretaria Presidencial de la
Mujer -SEPREM- de Huehuetenango como institucién de apoyo, el cual contiene la importancia del
Manual para la Oficina Municipal de la Mujer, ¢l organigrama y las funciones del personal. Esta
herramienta también permitird el fortalecimiento v la interlocuciéon con las mujeres en las distintas:
comunidades, lo que deja a consideracién del Concejo para lo que haya lugar. El Honorable Concejo
Municipal enterado de lo expuesto por el sefior Alcalde Municipal, conociendo y analizando el MANUAL
DE FUNCIONES DE LA OFICINA MUNCIPAL DE LA MUIJER, SAN ANTONIO HUISTA,
DEPARTAMENTO DE HUEHUETENANGO, después de una deliberacion amplia y por unanimidad,
ACUERDA: I) Aprobar en todos sus conceptos y contenido ¢! MANUAL DE FUNCIONES DE LA
OFICINA MUNCIPAL DE LA MUJER, SAN ANTONIO HUISTA, DEPARTAMENTO DE
HUEHUETENANGO. 10) Ejectitese el mismo para su cumplimiento v funcién. IIT) El presente acuerdo
municipal entra en vigor inmediatamente, certificindose a donde corresponde las copias para su debida
gjecucion.- (fs). Hegible: Manglio Edilmar Camposeco Castillo. Alcalde Municipal.- Hegible: Gilberto
Osiel Ramirez Urbano. Sindico Primero Municipal - Hlegible: Hugo Gerardo Velasquez Ambrocio. Sindico
segundo Municipal.- llegible: Lizandro Misael Camposeco Armas. Concejal Primero Municipal - Byron
Delfidio Castellanos Cano. Concejal segundo Municipal - Ilegible: Odilio Gabriel Salvador. C oncejal
Tercero Municipal.- I} - arrillo Lopez Concejal TV Municipal.- llegible: PC. Reyes
7 2 EEPECHIVOS ™. ~mmmmmmm e

L ABSATES, EXTIENDO, SELLO Y FIRMO LA PRESENTE COPIA
IO DE SAN ANTONIO HUISTA, DEL DEPARTAMENTO DE
TISCHO DE SEPTIEMBRE DE DOS MIL QUINCE.

Vo Bo.

SR. MANGLIO EDILMAR CAMPOSECO CASTILLO
ALCALDE MUNICIPAL
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16.4. ACUERDO DE ACTUALIZACION DE MANUAL DE FUNCIONES 2018

e
* ¥ X
4
' MUNICIPALIDAD DE SAN ANTONIO HUISTA \% )
“i,\ VY HUEHUETENANGO, GUATEMALA, C.A.
\v«-—’ Teléfono: 7780-4125/7780-4412/7780-4108

EL INFRASCRITO SECRETARIO MUNICIPAL DEL MUNICIPIO DE SAN ANTONIO HUISTA, DEL DEPARTAMENTO DE
HUEHUETENANGO,

CERTIFICA:
QUE PARA EL EFECTO TIENE A LA VISTA EL LIBRO DE ACTAS DE HOJAS MOVIBLES QUE DOCUMENTAN LAS
SESIONES ORDINARIAS DEL CONCEJO MUNICIPAL, EN EL CUAL APARECE EL ACTA NUMERO ONCE GUION

DOS MIL DIECIOCHO (11-2018) DE FECHA DOCE DE MARZO DE DOS MIL DIECIOCHO EN DONDE FUE
APROBADO EL PUNTO RESOLUTIVO QUE COPIADO LITERALMENTE DICE:

SEGUNDO: El sefor Alcalde Municipal Silmar Isidro Morales Lopez, da cuenta y pone a la vista
del Concejo Municipal en pleno la actualizacién del Manual de Funciones de la Direccion
Municipal de la Mujer de la Municipalidad de San Antonio Huista del Departamento de
Huehuetenango presentado por la Directora Municipal de la Mujer Rocio del Carmen Saenz
Guillen para su aprobacién, el cual constifuye como un instrumento que oriente la
administracion de dicha dependencia municipal y sea un medio de consecucion de las metas
planteadas en el programa del gobierno Municipal, lo que deja a consideracion del Concejo
Municipal para lo que haya lugar. CONSIDERANDO: Que el Concejo Municipal enterado de lo
expuesto por el sefior Alcalde Municipal, conociendo y analizando el MANUAL DE FUNCIONES
DE LA DIRECCION MUNICIPAL DE LA MUJER de la Municipalidad de San Antonio Huista del
Departamento de Huehuetenango, después de una deliberaciéon amplia y por unanimidad,
ACUERDA: I) Aprobar en todos sus conceptos y contenido el MANUAL DE FUNCIONES DE LA
DIRECCION MUNICIPAL DE LA MUJER DE LA MUNICIPALIDAD DE SAN ANTONIO HUISTA DEL
DEPARTAMENTO DE HUEHUETENANGO, y su actualizacion conforme a derecho; Il) EjecuUtese el
mismo para su amplio conocimiento y funcion. Hll) El presente acuerdo municipal entra en
vigencia inmediatamente, certificandose a donde corresponde las copias para su debida
ejecucion.

(fs) llegible: Silmar Isidro Morales Lopez, Alcalde Municipal; llegible: Norvin Ostilio Mérida Morales, Sindico Primero
Municipal; llegible: Apolinario Juan Lépez Camposeco, Sindico Segundo Municipal; llegible: Roman Octavio
Castillo Montejo, Concejal Primero Municipal; llegible: Julio Sanchez Pérez, Concejal Segundo Municipal, llegible:
Rolando Ismael Ramos Gabriel, Concejal Tercero Municipal; llegible: Lindin Marin Morales Saenz, Concejal
Cuarto, llegible: Luis Fernando Lépez Gémez. Secretario Municipal. Sellos respectivos.

Y, PARA REMITIR A DONDE CORRESPONDE, EXTIENDO, SELLO Y FIRMO LA PRESENTE CERTIFICACION, DEBIDAMENTE
CONFRONTADA Y TRANSCRITA DE SU ORIGINAL, EN UNA HOJA DE PAPEL BOND TAMANO CARTA, MEMBRETADA, EN EL

MUNICIPIO DE SAN ANTONIO HUISTA DEL DEPARTAMENTO DE HUEHUETENANGO A LOS CATORCE DIAS DEL MES DE MARZO
DE DOS MIL DIEGIOCHO.

Vo.bo.
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