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Acronimos

SIGLAS SIGNIFICADO

DMM Direccidn Municipal de la Mujer

%ﬁ’t

DAFIM Direccion de Administracion Financiera Municipal

DMP Direccién Municipal de Planificacion

COCODE  Consejo Comunitario de Desarrollo

COMUDE Consejo Municipal de Desarrollo

CEDAW  Convencién para la Eliminacién de Todas las Formas de Discriminacion contra la Mujer

DEL Desarrollo Econdmico Municipal
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. Presentacion

El presente manual de Funciones de la Direccién Municipal de la Mujer es un
instrumento de trabajo que busca orientarlas actividades y tareas que realiza el equipo
técnico de la DMM de San Bartolomé Jocotenango.

En este documento se presenta el fundamento legal para la existencia de la DMM como
dependencia municipal y su funcionamiento, asf como los mecanismos de contratacion de
su personal y las funciones y atribuciones que debe cumplir para realizar sus objetivos,
cumplir su Misién y alcanzar su Visién.

Nuestra expectativa es que este manual pueda orientar y dar respuesta institucional a
las diversas necesidades e intereses de las mujeres, a través de las politicas municipales,
programas y procesos que vinculan la participacion de las mujeres y sus organizaciones, con
las decisiones del gobierno municipal, incidiendo activamente en los procesos de
formulacién, planificacién, implementacién y monitoreo de las politicas publicas
municipales y acciones estratégicas en favor del desarrollo integral de las mujeres.

En la parte final se anexa la guia preparada para la elaboraciéon del presupuesto con
enfoque de género, que se constituye en el mecanismo para que la DMM pueda plantear
sus propuestas en términos financieros, en el presupuesto municipal.

El presente manual serd de utilidad para la DMM y su personal, y con eso la
Municipalidad cumpla con sus responsabilidades hacia la poblacién femenina del municipio
en beneficio del desarrollo del territorio local.

“Manual de Funciones Tipo” de la Q o
"""-—hllnh“g

Direccion Municipal de la Mujer DMM

AalOmE Joc,,

Q*

éu"

s

!

T



Py

= i |
. Marco Juridico y Politico de la Direccion Municipal ﬁ.e.__ == |
la Mujer | %

En el siguiente cuadro se resumen los diferentes instrumentos juridicos que amparan la
existencia y funcionamiento de la Direccién Municipal de la Mujer.

Instrumentos Internacionales
suscritos por el Estado de

Leyes Nacionales. Marco Politico

Guatemala.

Constitucién de la
Republica de
Guatemala de |985.
Art. |, 4, 44,

Ley Marco de los
Acuerdos de Paz,
Decreto 52-2005.
Art. 1,3y 4.

Codigo Municipal y
sus reformas.
Art. 96 bis, y 96 ter.

Ley General de
Descentralizacién
del Organismo
Ejecutivo (Decreto
14-2002)

Art. 1,4, 5y 17.

Ley de los Consejos
de Desarrollo
Urbano y Rural y su
reglamento.

Art. 1,y 2.

Ley de Dignificacion
y Promocién
Integral de la Muijer,
Decreto 7-99

Ley de Desarrollo
Social
Art. 3,4,5,7,8y |6.

Acuerdos de Paz
1996 en especial:

Acuerdo sobre Aspectos
Socioeconomicos y
Situacién Agraria.

Acuerdo sobre
Fortalecimiento del
Poder Civil y Funcion del
Ejército en una Sociedad
Democritica.

El Acuerdo sobre
Identidad y Derechos de
los Pueblos Indigenas.

Politica Nacional de
Descentralizacion

Politica Nacional de
Promocion y

Desarrollo Integral de |

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

Plan de Equidad y
Oportunidades.

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

Declaracion Universal de
Derechos Humanos.

Convencion de los
Derechos Politicos de las
Mujeres

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

Convencion Internacional
para la Eliminacién de
todas las formas de
Discriminacién Racial.

Convencién Belem Do
Para Convencién
Interamericana para
Prevenir, Sancionar y
erradicar la violencia
contra la Mujer.

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

Ley contra el
Femicidio y otras
formas de violencia
contra la mujer

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

Ley para Prevenir,
Sancionar y
Erradicar la
Violencia
Intrafamiliar.

Ley del Sistema
Nacional de
Seguridad
Alimentaria y
Nutricional.
Decreto 32-2005

Ley de Dignificacion
y Promocion
Integral de la Mujer
decreto 7-99

Ley de Maternidad
Saludable

Marco Politico

Agendas Municipales
de las Mujeres y
politicas municipales
para la equidad de
género que existan en
los municipios.

Politica Nacional de
Seguridad Alimentaria
y Nutricional.

instrumentos Internacionales
suscritos por el Estado de

Guatemala.
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ipal de la Mujer.

Constitucion Politica

de la Republica de
Guatemala.
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| siguiente esquema muestra el marco juridico que define la ubicacién de la Dire&;i Dl }

Leyes en
Materia
Municipal.

Ley de Consejos
de Desarrollo
Urbano yRurs!

Ley de
Descentralizacion

Codigo Municipal

Decreto 29-2016

Del Congresode
|2 Republica

Acuerdo Municipal
de Conversion de
OMMen DMM

Manuaide

Funcionesde [a
DMM

Leyes en
Materia de
Derecho
Humanos

Ley de
dignificaciony
promocion integral
de lasmujeres

Ley contra el
femicidio yotras
formas de violencia
contra lamujer.

Ley de Acceso
Universal Equitativo
de Serviciosde
Pianificacion Familiar
y Su Integracionen el
Programanacional de
Salud Reproductiva 5
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. Marco Estratégico Institucional de la DMM

$.1 Visién
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La Direccion Municipal de la Mujer pretende ser un espacio institucionalizado, con
presupuesto adecuado, para seguir fortaleciendo a las mujeres a fin de que las mismas
ocupen los espacios politicos y sociales que les corresponden, con libertad y promoviendo
la dignificacién que les permita su desarrollo integral, que promueva oportunidades de
participacién ciudadana y la dignificacién del papel de éstas dentro del municipio.

3.2 Misién

Es una Direccién municipal, que promueve la participacion ciudadana de las mujeres y las
comunidades del municipio, que busca la plena vigencia de los derechos humanos de la
mujeres y la habilitacién de espacios sociopoliticos en coordinacién con la Direccién
Municipal de Planificacién v las distintas instituciones que trabajan en el area, a través de
la formacién, capacitacion y el fortalecimiento de la organizacion. Promueve los valores de
solidaridad, honestidad, respeto, equidad e igualdad. Busca una gestién de cambio a favor
de las mujeres dentro de las politicas municipales.

3.3 Objetivos
3.3.1 Objetivo general

Incidir activamente a los procesos de formulacién, planificacion asignacion presupuestaria
y monitoreo de las Politicas Publicas Municipales que beneficien al Desarrollo Integral de
las Mujeres en Coordinacion con las organizaciones de mujeres del municipio de San
Bartolomé Jocotenango y sus distintas comunidades

3.3.2 Obijetivos especificos:

e Desarrollar proceso formativo, para el fortalecimiento de capacidades e
Incidencia Politica de las organizaciones de mujeres del municipio de San
Bartolomé Jocotenango.

¢ Promover e implementar acciones encaminadas al enfoque de género en los
diferentes procesos de formacién, capacitacién y sensibilizacion para las
mujeres y poblacién en general del municipio de San Bartolomé Jocotenango.

e Fortalecer la organizacién de mujeres de las diferentes Comunidades del
municipio de San Bartolomé Jocotenango, a fin de contar con grupos
debidamente organizados y participando activamente en espacios de toma de
decisién para su desarrollo Integral y el ejercicio de la Plena Ciudadania.

¢ Gestionar diferentes tipos de apoyo y proyectos con miras a |a atencién de las
demandas de las mujeres del municipio en salud, educacion, econémica,
participacion sociopolitica y otros.

e
e g 0
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B.4 Naturaleza de la Direccién Municipal de la Mujer

La Direccién Municipal de la Mujer, es una Oficina Técnica Municipal que constituye el
mecanismo institucional en la estructura municipal, que facilita la interlocucién entre el
Gobierno Municipal y las mujeres del municipio, en relacién a sus derechos, necesidades,
intereses y deberes, para que los mismos sean atendidos, en igualdad de oportunidades de

participacion econémica, social y politica.

3.5 Ubicacién de la DMM en la Estructura Organizativa Municipal
La DMM se ubica en el organigrama municipal, seglin se muestra a continuacion:

ORGANIGRAMA FONCIONAL DE LA MONICIPALIDAD DE SAN
BARTOLOME d0COTENANGO, QUICHE.

— COIC RO
MU AL CONIIIONNES DEL
{ =
ATDITOR DITERNG r-“""' o ——— A CRIA.
TJURITSC O

[ ]
e == H =

=1 —
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#3.5.1 Jerarquia |
b DMM esta ubicada a la misma altura jerarquica de las otras Direcciones e)usten

(1a'BMP, la DAFIM), por lo que responde directamente a la Alcaldia Municipal y podra con
con personal técnico (técnica de campo) que dependan de la Direccién.

3.6 Propuesta de Organigrama de la DMM:
De acuerdo a las necesidades de la poblacién femenina y de las acciones realizadas

en la Direccion Municipal de la mujer, se propone ampliar el personal calificado y
con experiencia para atender a las mujeres de San Bartolomé Jocotenango.

Concejo Municipal

l

Alcalde Municipal

l

Trabajadora Social ‘— = q Ingeniero |

Directoradela ATYOIMD
DMM
- i e
-
- 4
Epesistas
I t 3
Asistente Técnical Técnica ll
Promotora | Promaotora Il
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.7 Mecanismo para el Nombramiento de la Directora Municipal de la i é_.

Mujer ﬁ;”
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El Decreto 39-2016 indica literalmente, al reformar el Articulo 96 Bis del Cédigo Municipal
(Decreto Nimero 12-2002 del Congreso de la Reptblica):

La Directora de la DMM es nombrada por el Concejo Municipal y debe reunir los requisitos
siguientes:

Ser guatemalteca;

Residir en el municipio que la seleccione;

c. Hablar uno de los idiomas principales que se hablan en el
municipio;

d. Tener experiencia en trabajo con mujeres; y

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

e e

De la misma forma ser&n nombradas las otras personas que ocupen los cargos técnicos y
de promotora, que conformen la DMM. Las personas que ocupen tales cargos podran ser
propuestas por la DMM al Concejo Municipal.

4. Descripcién de la Direccion Municipal de la Mujer
En atencion al decreto legislativo 39-2016 “reformas al decreto 12-2002 del Congreso de
la Reptblica, Cédigo Municipal”, Las atribuciones de la Oficina Municipal de la Mujer
entendida ésta como Direccién Municipal de la Mujer -DMM-, atendiendo el espiritu de la
ley, son las siguientes:

a. Planificar y programar las acciones de cardcter técnico que implementar 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 Muijer, especifico del municipio;

d. Informar al Concejo Municipal y a sus Comisiones, al Alcalde o Alcaldesa, al
Consejo Municipal de Desarrollo y a sus comisiones, sobre la situacion de
las mujeres en el municipio;

e. Brindar informacién, asesoria y orientacion a las mujeres del municipio,
especialmente sobre sus derechos;

f. Promover la participacion comunitaria de las mujeres en los distintos
niveles del Sistema de Consejos de Desarrollo Urbano y Rural;

i turciats
e i & Wi
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g Informar y difundir el quehacer de la Oficina Municipal de la Mujer, a través o
de los medios de comunicacion con el objeto de visibilizar las acciones qfﬁ
la Oficina realiza en el municipio; -
h. Coordinar con las dependencias responsables, la gestion de cooperacion
técnica y financiera con entes nacionales e internacionales, para la
implementacién de acciones y proyectos a favor de las mujeres del

municipio;

i. 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;

j. Informar y proponer en la planificacion técnica del Plan Operativo Anual
Municipal, en coordinacién con la Direccién Municipal de Planificacion, en
temas relacionados con las mujeres;

k. Informar y proponer en la elaboracion del presupuesto anual municipal, en
coordinacién conjunta con la Direccion Municipal de Planificacion y la
Direccién Administrativa Financiera Integrada Municipal, en temas
relacionados a las mujeres;

l.  Articular y coordinar acciones a nivel municipal con las Comisiones
Municipales de la Familia, la Mujer, la Nifiez, la Juventud y Adulto Mayor,
para establecer una relacién arménica 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 prevencién y erradicacién de todas las formas de discriminacién
y violencia en contra de las mujeres, estableciendo alianzas estratégicas de
articulacién con actores institucionales, organizaciones de sociedad civil y
organizaciones de mujeres; y,

n. Coordinar con las instituciones del gobierno central las acciones y politicas
publicas relacionadas con los derechos de las mujeres.

Los cargos que integran la DMM y sus atribuciones son |as siguientes:

4.1 Directora de la Direccién Municipal de la Mujer

¢ Nombre del Puesto: Directora de la Direccion Municipal de la
Mujer
e Unidad a la que Pertenece: Direccién Municipal de la Mujer
e |efe Inmediato: Alcalde Municipal
e Partida Presupuestaria: o1l
“Manual de Funciones Tipo” de la s
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Perfil requerido para el Puesto:

e Ser originaria del municipio
e Poseer titulo de educacién media, preferentemente en el drea social
humanistica.

Experiencia en el trabajo organizativo y comunitario.

Conocimientos bdsicos de programas de computacion.

Encontrarse en ejercicio de sus derechos civiles y politicos

Capacidad para facilitar didlogos y crear consensos en casos de conflictividad.
Contar con experiencia de trabajo con mujeres.

Capacidad de promover y fortalecer la organizacion de las mujeres.
Disponibilidad para su formacién y capacitacion permanente.

Capacidad para coordinar con organizaciones ptblicas y privadas

Bilinglie (espafiol e idioma del municipio).

Buenas relaciones humanas e interpersonales.

Descripciéon general del Puesto:

e Encargada de lograr la participacién activa de las mujeres en la elaboracion
de propuestas de politicas econdmicas, culturales y sociales, para que
sean incluidas en la planificacion del desarrollo municipal.

e Encargada de gestionar planes, programas, proyectos para mujeres a fin de
lograr el desarrollo de las mujeres y su familia.

e Encargada de propiciar acciones para lograr la institucionalizacién de la
Comisidn de la Mujer en el seno de COMUDE.

e Fortalecimiento del liderazgo de las mujeres.

Atribuciones Especificas:

a) Planificar y coordinar las acciones de cardcter técnico que implementara la
Direccion Municipal de la Mujer,

b) Informar al Concejo Municipal, al Alcalde, al Consejo Municipal de
Desarrollo y a sus comisiones, sobre la situacion de las mujeres del
municipio.

¢) Brindar sus servicios a las comunidades de conformidad con los
requerimientos presentados por el Concejo Municipal, Alcalde Municipal
basados en su apoyo hacia las mujeres durante el plazo del contrato.

d) Informar, asesorar y orientar a las mujeres del municipio espaticamente
sobre sus derechos para el bienestar social.

e) Informar y proponer en la planificacién técnica del Plan Operativo Anual
Municipal, asimismo la elaboracién del presupuesto anual municipal, en
coordinacion con el director de DMP Y DAFIM.

f) Coordinar con las instituciones del gobierno central las acciones y politicas
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publicas relacionadas con los derechos de las mujeres.

g) Participar en las redes y/o mesas conformadas a nivel municipal, e,
tengan como fin la prevencién y erradicacion de todas las formas @€
discriminacidn y violencia en contra de las mujeres, estableciendo alianzas
estratégicas de articulacién con actores institucionales, organizaciones de
sociedad civil y organizaciones de mujeres;

h) Brindar asesoria y capacitacién y acompafiamiento a los comités de
mujeres para orientar sus procesos de trabajo y legalizacién (si asi lo
requieren).

i) Promover mecanismos de coordinacién e interlocucion con entidades
Gubernamentales y no gubernamentales para la inversidon en proyectos
que beneficien a mujeres

j) Participar activamente en las reuniones de la Red Departamental de
DMMs.

k) Rendir informes periddicos de sus actividades y resultados, a su Jefe
inmediato o cuando le sea requerido

I) Fomentar la participacién comunitaria con equidad de género.

m) Monitorear y evaluar los procesos que desarrolla el equipo técnico de la
DMM.

n) Estar entoda disposicién en lo que el Alcalde Municipal y Concejo municipal
requieran de sus servicios basados en el bienestar de las mujeres del
municipio.

o) Asimismo cumplir sus obligaciones de acuerdo al articulo 92 del Cédigo
Municipal.

4.2 Técnica de Gestion y Fortalecimiento de la DMM Iy Il

° Nombre del Puesto: Técnica de Gestién y Fortalecimiento | y |l
* Unidad ala que Pertenece: Direccién Municipal de la Mujer
® Jefe Inmediato: Directora de la DMM
e Partida Presupuestaria: 01l
Perfil requerido para el Puesto:
® Ser originaria del municipio
o Poseer titulo de educacion media, preferentemente con orientacion en Trabajo
Social.
® Experiencia en el trabajo organizativo y comunitario.
. Conocimientos bdsicos de programas de computacion.
® Encontrarse en el ejercicio de sus derechos civiles y politicos
“Manual de Funciones Tipo” de la Q____
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Capacidad para crear consensos Y facilitar didlogos. e
Tener experiencias en el trabajo con mujeres. . @% -
Capacidades de promover y fortalecer la organizacion de las mujeres.

® Disponibilidad para su formacién y capacitaciéon permanente.

. Bilingiie (espafiol e idioma del municipio).

° Buenas relaciones humanas.

Descripcién general del Puesto:

° Encargada de la promocion comunitaria del desarrollo integral para las mujeres, en

los diferentes aspectos de la vida privada y publica, promoviendo espacios donde se
pueda discutir, analizar sus problemas y canalizar sus demandas a las instituciones
correspondientes.

Responsable de establecer alianzas, planificar acciones en beneficio de las
mujeres de la comunidad.

Promover y apoyar el proceso de legalizacion y organizacion de las
mujeres.

Atribuciones especificas:

3)

b)
<)

d)

f)

Brindar sus servicios a las comunidades de conformidad con los
requerimientos presentados por el Concejo Municipal, Alcalde Municipal
basando su apoyo hacia las mujeres durante el plazo de este contrato.
Coordinar las acciones de caridcter técnico implementados en la oficina.

Dar seguimiento y concientizar a las mujeres en reconocimiento de sus
derechos para el bienestar social.

Promover y fortalecer la organizacién comunitaria de las mujeres para la
incorporacién en los espacios de toma de decision.

Promover la organizacién y el acercamiento con organizaciones,
gubernamentales para fortalecer la seguridad de las mujeres por medio de
campafias a nivel local, que sensibilicen y divulguen la realidad de la violencia
intrafamiliar y la divulgacién del marco juridico legal existente para la
prevencion y atencion de la violencia.

Realizar y dar a conocer los resultados de diagnésticos sobre la situacion
social, econémica y politica de las mujeres y la seguridad alimentaria y
nutricional en el municipio.

“Manual de Funciones Tipo” de la Q.___”
e b My

Direccién Municipal de la Mujer DMM



Fansatoms J*:qr%

Zr £ >
i | i © 4
g) Mantener constante comunicacion con los grupos de mujeres de las —_—
comunidades para conocer sus demandas y necesidades. ﬁ«a

h) Canalizar las demandas y propuestas de grupos de mujeres del municipio,
que presenten como alternativas de solucion a la problematica.

i) Potenciar el aporte cultural de la mujer, fomentando su participacion en la
vida social y politica, procurando su participacion en las decisiones que les
afecten, con el objeto de que expresen sus propias demandas y propuestas
de la comunidad.

i) Rendir informe a la Directora de la DMM sobre el trabajo que realiza.

k) Apoyar y fortalecer la incorporacién de los grupos de mujeres a la comisién
de la mujer del COMUDE.

[) Dar acompafiamiento a otras dependencias municipales en actividades
relacionados con el apoyo social.

m) Coordinar actividades con instituciones donde dicha funcion sea delegada por
el mismo.

n) Es responsable del cuidado y mantenimiento del equipo, mobiliario y
herramientas a su cargo.

o) Estar en toda disposicién en lo que el Alcalde Municipal y Concejo municipal
requieran de sus servicios. Asimismo cumplir sus obligaciones de acuerdo al
articulo 92 del cédigo municipal.

4.3 Promotoras (es) de la DMM

e Nombre del Puesto: Promotora (or) de la DMM

e Unidad ala que Pertenece: Direccién Municipal de la Mujer
e Jefe Inmediato: Directora de la DMM

e Partida Presupuestaria: 022

Perfil requerido para el Puesto:

Ser originaria (o) del municipio

Poseer titulo de educacién media, preferentemente del drea social humanistica.
Experiencia en el trabajo organizativo y comunitario.

Conocimientos basicos de programas de computacién.

Encontrarse en ejercicio de sus derechos civiles y politicos

Capacidad para crear consensos y facilitar didlogos.

Capacidades de promover y fortalecer la organizacion de las mujeres.
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Disponibilidad para su formacion y capacitacion permanente. —
Bilingiie (espafiol e idioma del municipio). : é{i’g :
&

Buenas relaciones interpersonales.
Descripcién general del Puesto:

Promover el desarrollo integral de la mujer.

@ Promover espacios discusion y anilisis de la problematica que afecta a las mujeres y
canalizar sus demandas a la DMM.
Responsable de establecer alianzas, planificar acciones en beneficio de las mujeres.
Promover y apoyar el proceso de legalizacion y organizacion de las mujeres.

Atribuciones especificas

a) Promover y fortalecer la organizacién comunitaria de las mujeres para la
incorporacién en los espacios de toma de decision.

b) Realizar y dar a conocer los resultados de diagnésticos sobre la situacion
social, econémica y politica de las mujeres y de la seguridad alimentaria y
nutricional.

c) Mantener constante comunicacién con los grupos de mujeres de las
comunidades para conocer sus demandas y necesidades.

d) Canalizar a la DMM las demandas y propuestas de grupos de mujeres del

| municipio.

e) Potenciar el aporte cultural de la mujer, fomentando su participacion en la
vida social y politica.

f) Elaboracién y presentacién de planes mensuales de trabajo, revisados y
aprobados por la directora de la DMM.

g Rendir informe mensual a la Directora de la DMM sobre el trabajo que ha

~ realizado.

h) Participar de las reuniones del equipo técnico convocadas por la directora
de la DMM o por la Subdirectora cuando se cuente con lineamientos de la
Directora.

i) Apoyar y fortalecer la incorporacién de los grupos de mujeres a la comision
de la mujer del COMUDE. _

i) Bajo los lineamientos de la directora de la DMM capacitar a los grupos de

mujeres existentes en los temas productivos, de acuerdo a las necesidades
planteadas por las mujeres organizadas.

k) Es responsable del cuidado y mantenimiento del equipo, mobiliario y
herramientas a su cargo.
) Otras funciones que le sean encomendadas.
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4.4 Profesional en Trabajo Social o Psicologia
e Nombre del Puesto: Trabajadora Social/Psicologa
e Unidad a la que Pertenece: Direccién Municipal de la Mujer
¢ Jefe Inmediato: Directora de la DMM
e Partida Presupuestaria: 021,

Perfil requerido para el Puesto:

U Ser originaria (o) del municipio
. Poseer titulo de Trabajo social en el grado de Licenciatura.
® Experiencia en el trabajo organizativo y comunitario.
o Conocimiento en programas de computacion.
® Encontrarse en ejercicio de sus derechos civiles y politicos
® Capacidad para crear consensos y facilitar didlogos.
@ Capacidades de promover y fortalecer la organizacion de las mujeres.
. Disponibilidad para su formacion y capacitacién permanente.
o Bilinglie (espanol e idioma del municipio).
@ Buenas relaciones humanas.
Descripcion general del Puesto:
° Atender casos de maltrato intrafamiliar, desnutricién, violencia contra la mujer
@ Acompafiar a las victimas de violencia a presentar denuncias.
@ Dar seguimiento a denuncias presentadas ante entidades de justicia.
@ Gestién de recursos para personas necesitadas.
@ Apoyo en la perfilacién y gestién de proyectos dirigido a mujeres y poblacién en

general.

Atribuciones especificas

a) Fortalecer la intervencién de la DMM y la municipalidad en el ambito
comunitario en resolucién de casos.

b) Brindar informacién a la DMM y al concejo municipal acerca de la situacién
de casos atendidos.

) Proponer a la DMM y al concejo municipal acciones concretas para la

solucion de casos.

d) Presentar a la DMM y al concejo municipal perfiles de proyectos con
enfoque de Medios de Vida y SAN para apoyar a las familias violentadas y en
situacion de pobreza.

€) Coordinar con entidades publicas y privadas en blsqueda de apoyo 2 la

Jocay,
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resolucion de casos y formulacién y gestion de proyectos. % =

5 i = s - ;i
Promover y fortalecer la organizacion comunitaria de las mujeres a traygss,
de la formacién en derechos humanos, de la mujer y de los gruphs =

vulnerables.

g Realizar y dar a conocer los resultados de diagndsticos sobre la situacion
social, econémica y politica de las mujeres y de la seguridad alimentaria y
nutricional.

h) Mantener constante comunicacion con los grupos de mujeres de las
comunidades para conocer sus demandas y necesidades.

i) Canalizar a la DMM las demandas y propuestas de grupos de mujeres del
municipio.

i) Elaboracién y presentacion de planes mensuales de trabajo, revisados y

- aprobados por la directora de la DMM.

k) Rendir informe mensual a la Directora de la DMM sobre el trabajo que ha
realizado.

)l Participar de las reuniones del equipo técnico convocadas por la directora

de la DMM o por el concejo municipal.

m) Apoyar y fortalecer la incorporacién de los grupos de mujeres a la comisién
de la mujer del COMUDE.

n) Bajo los lineamientos de la directora de la DMM capacitar a los grupos de
mujeres existentes en los temas productivos, de acuerdo a las necesidades
planteadas por las mujeres organizadas.

0) Otras funciones que le sean encomendadas.
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Guia para uso del “Formulario Presupuesto DMM”
I. Objetivo:

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

° Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala. Versién
® Manual del Clasificador Presupuestario de Género. 2011.

2. {Cémo usar el “Formulario Presupuesto DMM”?
El procedimiento para usar el formulario (Excel) es el siguiente:

® El punto de partida es tener claridad del “tipo” de gasto que se estd presupuestando. Este
puede ser basicamente de tres tipos:

i. Gastos de personal

ii. Gastos operativos

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

b. Asignacién de Renglén Presupuestario: Teniendo claro cual de los tres tipos de gasto es
el que se presupuestard, debe definirse el “Concepto” del gasto, por ejemplo: Compra de
equipo de cémputo, vidticos, reparacion de equipo, compra de papelerfa, materiales de
capacitacion, contratacién de facilitador para taller, etc. Debe buscarse el renglén en donde
el concepto del gasto coincide mejor.

{C6émo buscar el Renglon?

b.1 Para esto sirve el documento “Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Piiblico
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 rengldn que corresponde a cada caso.

b.2 Otra opcién es tomar el mismo documento recortado que va adjunto y que se llama “Clasificador
Presupuestario V5”, que tiene solamente la parte util, empezando con el nombre “Clasificador por
Objeto del Gasto”.
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81 que las opciones b.1,b.2y b.3

En cada una de las tres opciones anteriores, la tarea es identificar el renglén a que corresponde el
gasto y tomar el cédigo de 3 digitos que aparece a la par y ése serd el codigo de ese gasto. (Puede
ver al final de este documento un anexa que explica cémo se compone el cédigo de 3 digitos).

b.4 La Gltima opcién es ir directamente a la primera pestafia del archivo Excel, y hacer lo siguiente.
La pestafia se llama: “Presupuesto general”.

i. En la columna “unidad” colocar en qué se hard el gasto. Por ejemplo:
@ “Viaticos por dia”
@ “Reparacion de computadora”

Imédgenes de Excel para referencia:
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Clasificador Presupuestario de Género

-

Pevisar Jista Complementos

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

@ e

Clasificador de género i smisacidessficiorior

Denomin
1= AreaEconémica
2= fires Sociocultural
3= AreaPolitica
4= Area Juridies
5= Areade Administracidn, servicios y otros
6= Multidreas y Actividades Dversas

Beneticiatios

CERAUFHEOR=Eva e

20 9= Apoites 3 entidades sinbenslicianos directos

1= Asignaciones dinigidas exclusivamente a mujeres ylo nifas
2= Asignacones ditigidas a personas, Familias o grupos sociales con énfasis en mujeres
3= Beneficiarios mirtos con amplios bensficios para mujeres

El Cuadio siguiente contiene la misma informacion en detalle para que usted la pueda comprobar.
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EL INFRASCRITO SECRETARIO MUNICIPAL DEL MUNICIPIO DE SAN BARTOLOME JOCOTENANGO,
DEPARTAMENTO DE EL QUICHE, REPUBLICA DE GUATEMALA, C.A. CERTIFICA: QUE PARA EL
EFECTO TIENE A LA VISTA EL LEGAJO DE ACTAS DE SESIONES ORDINARIAS DEL CONCEJO
MUNICIPAL QUE SE APLICA EN ESTA DEPENDENCIA, AUTORIZADO POR LA CONTRALORIA GENERAL
DE CUENTAS EN EL CUAL SE ENCUENTRA EL ACTA NUMERO 32-2018 EN SU PUNTO RESOLUTIVO
SEPTIMO DE FECHA SEIS DE SEPTIEMBRE DEL ANO DOS MIL DIECIOCHO LA QUE COPIADA
LITERALMENTE DICE:

SEPTIMO: E! sefior Pedro Yax Sarat, Alcalde: Municipal. pone a la vista de su Honorable Concejo Municipal de
San Bartolomé Jocotenango, departamento de EI Quiché el Manual de Funciones de la Direccion Municipal de
la Mujer de ésta jurisdiccion municipal, la cual a su vez fue leia detenidamente por el Sefior Secretario Municipal
para conocer ampliamente el contenido del mismo y puesto a disposicion para el anlisis correspondiente.
CONSIDERANDO: Que de conformidad con lo resuelto en el articulo 96 inciso ¢)donde indica coordinar con el
ente municipal encargado la elaboracién del Manual de Funciones de la Oficina Municipal de la Mujer, especifico
del municipio para la buena marcha de la administracion municipal. POR TANTO: En uso de las facultades que
le otorgan los articulos 253 y 254 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala; y, 3, 9, 33, 34, a0,
36, 37, 38, 39, 40, 41, 42, 43, 44, 45, 48, 47, 48, 49,50, 51, 52, 53, 54 y 96 inciso c) del Codigo Municipal,
Decreto No. 12-2002 y sus Reformas, del Congreso de la Republica de Guatemala. ACUERDA: 1) APROBAR
FL MANUAL DE FUNCIONES DE LA DIRECGION MUNICIPAL DE LA MUJER DE SAN BARTOLOME
JOCOTENANGO, DEPARTAMENTO DE EL QUICHE. 1l) Resolver los casos no previstos en el presente
manual. ll) Publicar la presente en el Diario Oficial de Centro América para su observancia general. I¥) Para
su conocimiento se ordena a Secretaria en suscribir y certificar copias del presente acuerdo y remitir a donde
corresponde. (Firmas). Pedro Yax Sarat, Alcalde Municipal, Concejo Municipal. llegible Secretario. SELLOS.
Fundamento Legal: Articulo 41 del Decreto 12-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala (Codigo Municipal) y sus reformas—--

Y PARA REMITIR A DONDE CORRESPONDE EXTIENDO, FIRMO Y SELLO LA PRESENTE
CERTIFICACION EN UNA HOJA DE PAPEL BOND TAMANO CARTA CON EL MEMBRETE DE LA
MUNICIPALIDAD DE SAN BARTOLOME JOCOTENANGO, DEPARTAMENTO DE EL QUICHE, A LOS

VEINTIUN DIAS DEL MES D )E/P LEMBRE DEL ANO DOS MIL DIECIOCHO.
.f/ I ."Jf
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