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Acronimos

SIGLAS SIGNIFICADO
DMM Direccion Municipal de la Mujer
DAFIM Direccion de Administracion Financiera Municipal
DMP Direccion Municipal de Planificacion
COCODE Consejo Comunitario de Desarrollo
COMUDE  Consejo Municipal de Desarrollo
CEDAW Convencion para la Eliminacion de Todas las Formas de Discriminacion contra la Mujer
POA Plan Operativo Anual
DEL Desarrollo Econémico Local
ONG Organizacion No Gubernamental
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|. Presentacion

El manual de funciones de la Direccion Municipal de la mujer es una herramienta de trabajo que busca
orientar las actividades que realiza la DMM del Municipio de Santa Maria Nebaj.

En este documento se presenta el fundamento legal para la existencia de la DMM como
dependencia municipal y su funcionamiento, asi como los mecanismos de contratacion de su
personal las funciones y atribuciones que debe cumplir para realizar sus objetivos, su Misién
Sostenida en ser la direccion municipal que brinda servicios de asesoria y coordina la ejecucion de
planes, proyectos, programas y politicas locales para promover los derechos y el desarrollo integral
de la mujer nebajense impulsando procesos de capacitacion y participacion de las mujeres en el
ambito comunitario y municipal en la toma de decisiones que contribuyan a satisfacer las necesidades
de la poblacién femenina, mejorando sus condiciones de vida y de esta forma alcanzar su Vision.

En la parte final se anexa la guia preparada para la elaboracion 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.

Nuestra expectativa es que este manual pueda ser de utilidad para la DMM y su personal, y
con eso la Municipalidad cumpla con sus responsabilidades hacia las mujeres del municipio en
beneficio del desarrollo del Territorio Local.
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2. Marco Juridico y Politico de la Direccion Municipal de la

En el siguiente cuadro se resumen los diferentes instrumentos juridicos que amparan la

existencia y funcionamiento de la Direccién Municipal de la Mujer.

Leyes Nacionales.

Marco Politico

Instrumentos Internacionales
suscritos por el Estado de

Guatemala.

e Constitucion de la

Republica de Guatemala
de 1985.

e Ley Marco de los
Acuerdos de Paz,
Decreto 52-2005.

e Codigo Municipal y sus
reformas.

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

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

e Ley de Dignificacion y
Promocion Integral de la
Mujer, Decreto 7-99

e Ley de Desarrollo Social

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

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

Acuerdos de Paz 1996
en especial:

Acuerdo sobre Aspectos
Socioeconémicos y
Situacion Agraria.

Acuerdo sobre
Fortalecimiento del
Poder Civil y Funcién del
Ejército en una Sociedad
Democratica.

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.

Agendas Municipales de

Declaracion Universal de
Derechos Humanos.

Convencion de los Derechos
Politicos de las Mujeres

Convencidn 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 Eliminacion de todas
las formas de Discriminacion
Racial.

Convenio 169 de la
Organizacién Internacional
del Trabajo sobre Pueblos
Indigenas y Tribales en Paises
Independientes.
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Instrumentos Internacionales
Leyes Nacionales. Marco Politico suscritos por el Estado de

Guatemala.

e Ley para Prevenir,
Sancionar y Erradicar la | ¢ las Mujeres y politicas
Violencia Intrafamiliar. municipales para la

equidad de género que

e Ley del Sistema existan en los municipios.
Nacional de Seguridad
Alimentaria y e Politica Nacional de
Nutricional. Seguridad Alimentaria y
Decreto 32-2005 Nutricional.

En el siguiente esquema muestra el marco juridico que define la ubicacién de la Direccion
Municipal de la Mujer.

Leyes en
Constitucién Politica Materia de
de la Republica de Derecho
Guatemala. Humanos

Leyes en
Materia
Municipal.

Ley de Consejos
Codigo Municipal de Desarrolio Leyde
Urbano y Rural Descentralizacion

Ley de
dignificacidn y
promocion integral
de lasmujeres

Ley contra el
femicidio yotras
formas de violencia
contra amujer.

Decreto 39-2016

Del Congreso de
ia Republica

Acuerdo Municipal
de Conversion de
OMM en DMM

Ley de Acceso
Universal Equitativo
de Serviciosde
Planificacion Familiar
Yy su Integracionen el
Programa nacional de
Salud Reproductiva

Manualde
Funcionesde la
oMM
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2.1 Decreto Numero 39-2016 del Congreso de la Republica de Guatemala
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CONGRESO DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA

DECRETO NUMERO 39-2016
EL CONGRESD DF LA REFUBLICA DE GUATEMALA

COMEIDERAMDOC:

Diui fa Conslitucion Pottica de la Mapdbdcn de SGualemala reconooe &n el arkicula 4, e lo
raferante @ o iguaitad entre mujerss v hombres, quie ss Lne SuEstion indamsntal des
darechas humanos; asl como s cempraomigss adguindos en los Acusrdos de Faz Firma
w Duradera an cuanto a su comprinies de & pamicipacedn da la miger 8n o desarsio
acondnicg v soclal, reconoce 3 omporianca de @ pemicigazicn de las mujeres 20 la
geslidn gubemamental, especialments an ta fermulacion, sjecucidn y contral de los planes
y e ilicas Gubsimamanalih

CONSIDERANDD:

Clum &l Exlada guﬁ!lﬁl'rlﬁ"il\'_l:l. hia suscrte ¥ rwificado diferentes lraledos y canuenios
intarnucicnsiss gue promuaven y paranizan la ehminacdn de bodas laa formas de
diggriminacien canlrd |l mujpar § & princkps de paicipacktn sludndssa an jodos los
nivelas, pn buscs del Sasarre egral de las mujeras, instrumentos coma ie Comvencidn
sobre la Ebminacion de Todss las Formas de Diserimenacion Cantra la Muper -CECAN- 5
@l Protocolo Fasulatvo, &n sspecial ss msnciena la Recomendackdn General 23 de b
-CEOAW. rdlaliva a la wida politica ¥ plibhca, v el damchd god Herbain |&E Muj@res o
e war an la faemulacian de las polticas gubsrnameantalss y en s spesucian de dsiag
rocargas pudices y ejencer jcoss las funclones poblicas en lodoz igs planis
do el Eatadn al eilargaoo de aporiar para su realssion

pubmmrmmeniatea”, wl

COMSIDERANDD:

Que a traves del Decreto MNdmero 22-2010 del Congraes de @ /&
Ofging Municigal d8 la Muaer -0, un avsnos. pere SEn s
funcionamiento, ¥ qua = gobeemg municipal reconozea (= barmhaks i
intzracuior con las espresionses de mujerses de i localidad, ssssocar oal gabiemso
muncipal, Bn o ConNcernienie @ |3 Condesion, posssion ¥ siuacan an dus a8 gnsuanian las
miijmres de |3 igcalidad, parp gue ba planificacdn sn projddlas y Erograntas de chi & @l o
#nld alneada a las necessdades de i i etad |r||"l|:|.'h|-e"'.:’} Imn Fecassdades espacilicas
de lax de ios pusblos ongnangs,. asl como Im implantpcidn de s arrareanias da indoke
sl BHLERD QU Enchizca aonvanir gagio pubhce Bn 8l desarrr e |&h rraqaras. con
la brcnificacidn de! recurso humanag de lae muncipaliceces

FOR TANTO:

En mpesicio de 1A RINELCESEE que b confene &l articuo 171 iteral a) de 1o Cansitucidn
Poidica de |y Rapabiica de Guaismaia

DECRETA:
Los mEpieminn

REFORMAS AL DECRETD NUMERD 12-2002 DEL CONGRESO DE LA REPUBLICA,
CODIGO MUNIEIPAL

Artieulo 1. Se adiciana el articala 84 Qudker 2l Codigo Muwicpel, Dacrlo Numemo
12-2002 dal Congreso da & Repdtica, e cual queds redactadn de L farma sguisnte:

“harticule Bd Quater, La municipalided dabe garmAlEad & capstitaoin idoca y
schupizods @ empliedes,  emplaadas, Tunconanas vy foncionanae  pabicis
muniipase sobre @l manso del Clasficedor Presusissians con Erfogue de
SEnern, para sU uso correcho ¥ aplicario an la ;-’i_‘.'.,v-'_:r.-'.’i.'l Premuplestiia munaipal "

8

Manual de Funciones de la Direccién Municipal de la Mujer DMM Nebaj, El Quiche

st e FunclontS
Fin gl de s Myjor



2 Gusternals, MAATES § de septimbes 2016

Municipatidad de Santa Mania Nebiaj, Quiché.
Dineccidn Municipal de ba Mujer — DMM-

DEARIC da GENTRO AMERICA

 MUMERD 41

Astioulo 2. 3 reforma el artioslo 86 Bis el Codgo Municipal, Ceoreto Mdmern: 12-2002
ol Congrass de In Repdbica. o ol gueds edactds do B T sgusine

“Articulo 98 Bis, Oficina Wenicipal d= ka Mujer. La Oficna Municipal de ls Musr
sg corwinrio an wna Dineccian an la organzactn interna de las muncpaldades, ¥
=3 la reszonsable de slaborar = implementar propussies de pollicos munepEee
bemsdie on @ Poilica Macienal de Fromocis v Desarnlp o e Muans
Gyatemataeas para ningar & Solticos, agancap 1acans Y RCronds muncaais

Bl Goneee Musitipl lise 1a msg bidad de garaniEar B asgrecan de ka
recuarsoy humanos y finanoenns neceseros &n-el presupesho muniops de cads
afio, pam ms Lnconamenio v & pomplirenio o sus chietvor  La Oficna
Menicieal o la Mujer c2ordicard Sul Funaonss com s demds ofcnm pionicas de
|3 murszizakdad

L Cinstorn ca i Dficiea Municipal o s Musr es nombrada poe el Concajn
Munkzigal Y dae it e reguising sguieniss

ol Ser guatsmatsca,

b} Residif & el muncpio gu= la seeccone;

] Hiblar use da fos idiomas princicalss gue 5= hatéan =n ei muniopio;
di Taner sxgarianci an trabaje Gor mujeres; y,

&| Enconirarse an marcicn & g Sanachs chiss y pollisos.”

Articulo 3. Se reforma el sniculy 56 Tee dal Cédign Muniseal Disrsto Mimern 12-2003
el Congrese de [ Repibiica, of cual queds mdatiado de La forma sigussts:

“Articulo. 36 Ter. Atribuci de |a Oficina Munigipd de la Mujer. Seon
alfiguanes de la Ofcina Municdpad de n Maje

Pranifizar y pregramar ia isnes de cardcker Wonioo gue impiamentand |a

Cricing Municipal de |a Mujgr,

b Ejaculat & presupsasty asignads por e Corosin Muniopal parm el
lreanwminnto oe la Oficla Municpal @ ta Muprs v = carplmemo de sus
Frpitiehie o

tj Cooednar oon el are municipal sncargadn, |s elaboracion de! Manual de

Funciones de @ Gficing Monicinal e |8 bujer, sspacifico del muncpio;

Iefmart al Comcen Munidpal y & sus Combskenas al Alcalds o Alakses, al

Cotsgio Municipal de Desarmiln y a sus comisionus, scbre bs stuacin de

s MuEnes &N bl MU,

Brinder informacicn, asesca § onertacitn 2 fan mujenes g menisn

enpiesy lmanin anoes dus deeschos;

fi Promoeerla PETCRacidn cOMUnEind de let mujems & iox detinos nkees

ol Elstema da Cores{ oo de Desarmoln Urbana y Rursl;

Informar y dibundic @l quebacar de la Dficine Municioal de (2 Mojer, a través

de ks meckos ce comunicacion ¢on ai objele de visbizar a5 acoones cun

la Ot reabxa an o morizisla,

hj GCosrcinar con s dependencias responsahles. 1 gestin da caoparagdn
ticnica ¥ financiera con entes nadondes & nlemadorales, fam la
Frpementacin de sciorge y oproyectes B e de lar mujeres el
i

Ii Informar y proponer an Be sesiones del Concels Musicipsl, casnda sa
abordan wmas melconeion con polifices poblicas, plenes, programas,
provactos, prasupuesios y accones reladonadas con las muises 3 nivel
muridp,

1 Iefersar v propotar of b planificacon onvea gl Flan Cparathe Anaal

Murizisal, en coordnacisn con ia Deeccidn Monizipal de Flanificacian, en

emas relaconedns con a8 muleEs;

Inforar y proponsr on by sbboraodn del presupueste anusl menicical, &n

poordicoadn cosjusta con |a Direccdn Municipal de Phanifcacién ¢ la

Ciecddn Adminsirathe  Fnanclera Imegrada Munkcizal, an demas

itk nedis &l fingjenes;

N Aficuar y cosndngr Gooney & nvel municpel con he Comsones
Mricpsles de b Famba, t Muer, |a ez, la Jivertsd v Adulo Mayor,
para it i fwacida Grich de rabaio que propice = desarmio
Flegrl de las mujeres;

mi Participar en fas redes wo mesas conlompdas & ries mumdpe, Gos sngn
e [ L6 pravenisde f radicacidn de Sodas s donmas de decriminacetn 3
wiglencin e conira de fas mujenes, establaciandy pieele biras cn
EToulsciin fon aclores insfludorales, orgacizacioees oe sociedad ol y
DFYaN R0 (b muame; y.

nj Coordinar con las fstit dalg eEtrai vp

pitdicas refationades con los derechos die s muenes "

.

3

K

Artleuls 4. Las =unicieabdedes que hasia (3 smain del presante Dacrete no hubiamn
ereddn @ Oficine Municipe’ de la Kuer, debanlin haceio &0 un plazg no masg: de sesenta
dins, madisrte el aoserds compondents, [ presanis Deciss fue apeobade con @ veiD
favorabls ce mas de b dos ferceras pades onl romern ol e dioutecon Sue nilegan @
GCongiesn de lo Pepdbica y ertrard &0 vigencia ocho dias cespups de s rukleddn =g
&l Thariss Ol

HEMITASE AL ORGANSMO
PROMULEACIGN ¥ PUBLICACION,

EMITIED BN EL PALACID DEL OMGANIZINMG LEGSLATIVG, EN LA CIUDAR
DE GUATEMALA, EL CUATRO BE AGOSTO DE DOS BIL GIECHSER,

EJECUTVG  PARA 5L SAKCIGN,

TERACENA DiaZ 8007 =
PREBIRERTE

PALACKY NACIONAL: Gua
T tvmnln, ftrelnts @ agasio dol ame dar miv
|I1|

PUELIGUESE ¥

ERE RIS s
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2.2 Acuerdo Municipal para la conversion de la Oficina Municipal de la Mujer
en Direcciéon Municipal de la Mujer

EL INFRASCRITO SECRETARIO DE LA MUNICIPALIDAD DE NEBAJ, DEPARTAMENTO
DE QUICHE.

CERTIFICA: Que para el efecto tiene a la vista el Libro de Actas de Sesiones del Concejo
Municipal, en donde se encuentra el Acta No 060-2016, de fecha miércoles treinta de
noviembre de dos mil dieciséis la que copiada literalmente

CUARTO: El seror Alcalde Municipal don Pedro Raymundo Cobo expone ante el
Honorable Concejo Municipal que tomando en cuenta las reformas realizadas por el
Congreso de la Republica al Cédigo Municipal, relacionado a la Oficina Municipal de La
Mujer al convertirla en una Direccién en la organizacion interna de las municipalidades; por
lo que es necesario que se contrate a una Directora de la Oficina Municipal de la Mujer,
esto con el objeto de cumplir con la ley y ademas eficientizar las acciones de esta oficina.
Luego de escuchar la exposicion del sefor Alcalde Municipal y su discusion
correspondiente, el Honorable Concejo Municipal por unanimidad de votos ACUERDA
aprobar 1. La contratacion de la Directora de |la Oficina Municipal de la Mujer con el objeto
de cumplir con la ley y ademas eficientizar las acciones de esta oficina. 2. Contratar a
MARIA CECILIA MATOM SANTIAGO como Directora de la Oficina Municipal de la
Mujer...... Aparecen las firmas del Alcalde Municipal, Concejo Municipal,  Secretario

Municipal y sello respectivo.

Y, PARA LOS EFECTOS LEGALES CORRESPONDIENTES, SE EXTIENDE, SELLA Y
FIRMA LA PRESENTE CERTIFICACION, EN PAPEL MEMBRETADO TAMANO OFICIO
EN EL MUNICIPIO DE NEBAJ, DEPARTAMENTO DEL QUICHE, EL DIA ONCE DE
SEPTIEMBRE DEL ANO DOS MIL DIECISIETE.
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3. Marco Estratégico Institucional de la DMM

3.1. Vision
Ser la entidad municipal organizada para el servicio, promocién y desarrollo integral de la
mujer nebajense.

3.2. Mision

Somos la dependencia municipal que brinda servicios de asesoria y coordina planes,
proyectos, programas Yy politicas locales para promover los derechos y el desarrollo integral
de la mujer nebajense.

3.1 Objetivos

3.1.1 Objetivo general

Promover la defensa de los derechos y el desarrollo integral de las mujeres del municipio de
Santa Maria Nebaj, Departamento de El Quiché, en cumplimiento de los instrumentos
nacionales e internacionales, la Politica Nacional de Promocion y Desarrollo Integral de las
Mujeres y el Plan de Equidad de Oportunidades.

3.1.2 Objetivos especificos:

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

e Lograr espacios de interlocucion y didlogo entre la municipalidad, instituciones
gubernamentales y no gubernamentales con presencia en el municipio y las
organizaciones de las mujeres para la elaboracion y/o seguimiento de una politica
municipal para la equidad.

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

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

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

e Implementar acciones de coordinacion para la derivacion de casos de violencia contra
la mujer que permitan la proteccion de sus Derechos Humanos.

3.2 Naturaleza de la Direccion Municipal de la Mujer

La Direccion 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 relacion a sus derechos, necesidades,

11

Manual de Funciones de la Direccién Municipal de la Mujer DMM Nebaj, El Quiche

cionts
il de 1 Myer



Municipatidad de Santa Mania Nebiaj, Quiché.
Dineccidn Municipal de ba Mujer — DMM-

intereses y deberes, para que los mismos sean atendidos, en igualdad de oportunidades de
participacion econémica, social y politica.

3.3 Ubicacion de la DMM en la Estructura Organizativa Municipal

La DMM se ubica en el organigrama municipal, segin se muestra a continuacion:

Concejo Municipal

Alcalde/ sa

Secretaria
Municipal

DMM DMP DAFIM

Direccién Municipal de la Direccién Municipal de Direccién de
Mujer Planificacién Administracién Financiera
Integrada Municipal

Técnicos Promotores/as Técnicos Promotoresias Contabilidad Presupuesto

Fisicamente, la DMM debera contar con un espacio asignado por el Concejo Municipal,
dentro del edificio municipal.

3.3.1 Jerarquia

La DMM esta ubicada a la misma altura jerarquica de las otras Direcciones existentes (la
DMP, la 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.

3.3.2 Relacion con la comisién de la mujer, la nifiez, juventud y tercera edad

La DMM mantendra estrecha relacion con ésta comision y podra cumplir la funcion de
Coordinadora Técnica de la misma, especificamente en lo que concierne a la Mujer. Esta
comisiéon que se integra en el seno del COMUDE en la que participan las diversas
organizaciones que representan a la mujer o tienen acciones encaminadas a favorecerla,
presentara sus propuestas al Concejo Municipal a través de la o el Concejal que la presida y
la funcién de la DMM sera prestarle el apoyo correspondiente.

3.4 Mecanismo para el Nombramiento de la Directora Municipal de la Mujer

El Decreto 39-2016 indica literalmente, al reformar el Articulo 96 Bis del Codigo Municipal
(Decreto Numero 12-2002 del Congreso de la Republica):
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La Directora de la DMM es nombrada por el Concejo Municipal y debe reunir los requisitos
siguientes:

a. 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.

3

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

4. Descripcion de la Direccion Municipal de la Mujer

Los cargos que integran la DMM y sus funciones son los siguientes:

4.1 Directora de la Direccion Municipal de la Mujer

e Nombre del Puesto: Directora de la Direccion Municipal de la Mujer
e Unidad ala que Pertenece:  Direccion Municipal de la Mujer

e Jefe Inmediato: Alcalde Municipal

e Partida Presupuestaria: oll

Descripcion general del Puesto:

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

b. Encargada de gestionar planes, programas, proyectos para mujeres a fin de
lograr su desarrollo y el de sus familias.

c. Encargada de propiciar acciones para lograr la institucionalizacion de la
Comision de la Mujer en el seno de COCODES y COMUDE.

d. Fortalecimiento del liderazgo de las mujeres.
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Perfil del Puesto:

a. Ser originaria del municipio

b. Ser Lideresa

c. Poseer formacion académica en area social humanistica, preferente a nivel
universitario.

Experiencia en el trabajo organizativo y comunitario.

Conocimientos basicos de programas de computacion.

Encontrarse en ejercicio de sus derechos civiles y politicos
Capacidad para crear consensos y facilitar didlogos.

Tener experiencias en el trabajo con mujeres.

Capacidades de promover y fortalecer la organizacion de las mujeres.
Disponibilidad para su formacion y capacitaciéon permanente.

k. Bilinglie (espanol e ixil).

I. Buenas relaciones interpersonales.

Sm oo

—

Atribuciones Especificas:

a. Rendir informes periodicos de sus actividades y resultados, a su Jefe
inmediato, o cuando le sea requerido.

b. Promover y asesorar al concejo municipal en materia de politicas
municipales de promocion del desarrollo integral de las mujeres, en el
fomento de una cultura democratica coherente con el respeto de los
derechos humanos.

c. Proporcionar propuestas al gobierno municipal para la incorporacion de la
equidad de género a las politicas de desarrollo municipal.

d. Asesorar, ejecutar y sistematizar el proceso de incorporacion de las mujeres
en la Comision de la Mujer del COMUDE.

e. Proponer didlogos con el Concejo Municipal en relacion a la incorporacién
de las mujeres en los espacios de toma de decisiones.

f.  Proporcionar herramientas e instrumentos necesarios, a los grupos
organizados de mujeres, para la elaboracién de proyectos que beneficien
directa e indirectamente a las mujeres.

g. Promover mecanismos de coordinacion e interlocucion con entidades
Gubernamentales y no gubernamentales para la inversion en proyectos que
beneficien a mujeres.

h. Elaborar perfiles, estudios de pre inversiéon y factibilidad de los proyectos
priorizados por las mujeres para que sean gestionados e incluidos en los
planes de inversidon municipal.

i. Gestionar recursos internos y externos para viabilizar las demandas y
proyectos de desarrollo de las mujeres.

j-  Propiciar la creacion de redes de organizaciones de mujeres a nivel municipal
e intermunicipal para el intercambio de experiencias.

k. Proponer la creacion de espacios de formacion técnica y politica de las
mujeres.

I.  Promover la divulgacion de las actividades desarrolladas por la Direccion
Municipal de la Mujer, utilizando los medios a su alcance, radio, medios
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escritos, television y otros.

m. Brindar asesoria y capacitacion y acompanamiento a los comités de mujeres
para orientar sus procesos de trabajo y legalizacion (si asi lo requieren).

n. Asegurar que la DMM cuente con un directorio actualizado de
organizaciones para la coordinacion de actividades que favorezcan y faciliten
el desarrollo integral de las mujeres.

Fomentar la participaciéon comunitaria con equidad de género.

p. Sensibilizar de manera constante al personal municipal en el tema de la
practica de equidad de género.

g- Llevar estadisticas sobre la participacion de las mujeres en los COCODES y
COMUDE.

r. Tener estrecha comunicacion y coordinacién con la DMP, DAFIM, y otras
dependencias municipales.

s. Actuar como mecanismo permanente de coordinacion para la adopcion de
posiciones y estrategias del municipio en torno a los temas de la mujer a
nivel local, regional, nacional e internacional.

t. Promover la conformacion de espacios de coordinacion con la Red de
DMMs del Departamento.

u. La DMM es responsable del cuidado y mantenimiento del equipo, mobiliario
y herramientas a su cargo.

v. Realizar reuniones con el equipo técnico de la DMM de forma periddicas y/o
sistematicas para programar procesos, orientar estratégicamente las
intervenciones con los grupos meta y evaluar sus avances.

4.2 Técnica (o) de Gestion y Fortalecimiento comunitario de la DMM

e Nombre del Puesto: Técnica (o) de Gestion y Fortalecimiento
comunitario de la DMM

e Unidad ala que Pertenece:  Direccion Municipal de la Mujer

¢ Jefe Inmediato: Directora de la DMM

e Partida Presupuestaria: oll

Perfil requerido para el Puesto:
a. Ser originaria (o) del municipio
b. Ser Lideresa o lider
c. Poseer titulo de educacion media, preferentemente en el area social
humanistica.
Experiencia en el trabajo organizativo y comunitario.
Conocimientos basicos de programas de computacion.
Encontrarse en ejercicio de sus derechos civiles y politicos
Capacidad para crear consensos y facilitar didlogos.
Tener experiencias en el trabajo con mujeres.
Capacidades de promover y fortalecer la organizacion de las mujeres.
Disponibilidad para su formacion y capacitacién permanente.
k. Bilingtie (espanol e idioma Ixil).

Sm ™o Ao

— —
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Buenas relaciones interpersonales.

Descripcion general del Puesto:

a.

C.

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

a.

Promover y fortalecer la organizacion comunitaria de las mujeres para la
incorporacion en los espacios de toma de decision.

Apoyar la organizacién y el acercamiento con organizaciones, gubernamentales
y no gubernamentales para fortalecer la seguridad de las mujeres por medio
de campanas a nivel local, que sensibilicen y divulguen la realidad de la
violencia intrafamiliar y la divulgacion del marco juridico legal existente para la
prevencion y atencion de la violencia.

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

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

Canalizar hacia la DMM las demandas y propuestas de grupos de mujeres del
municipio.

Potenciar el aporte cultural de la mujer, fomentando su participacion activa
en la vida social y politica de la comunidad y el municipio.

Realizar la planificacion de sus actividades requerida y aprobada por la
Directora de la DMM.

Rendir informes periddicos a la Directora de la DMM sobre el trabajo
realizado.

Apoyar y fortalecer la incorporacion de los grupos de mujeres a las distintas
comisiones del COMUDE, especialmente a la comision de la mujer.

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

Documentar las gestiones administrativas de la DMM.

Apoyar en materia logistica la implementacion de las acciones de la DMM de
acuerdo a la orientacion de la Directora de la DMM.

Otras funciones que le sean encomendadas por la directora de la DMM.
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4.3 Promotoras (es) o Auxiliares de la DMM

e Nombre del Puesto: Auxiliar o Promotora de la DMM
e Unidad ala que Pertenece:  Direccion Municipal de la Mujer
e Jefe Inmediato: Directora de la DMM

e Partida Presupuestaria: 029

Perfil requerido para el Puesto:

a.

0

Sm ™o A

—

Ser originaria (o) del municipio

Ser lider o lideresa

Poseer titulo de educacién media, preferentemente en el area social
humanistica.

Experiencia en el trabajo organizativo y comunitario.

Conocimientos basicos de 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.

Bilinglie (espafol e idioma del municipio).

Buenas relaciones interpersonales.

Descripcion general del Puesto:

a.

C.

Encargada (o) de apoyar la promocién 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

a.

Promover y fortalecer la organizacion comunitaria de las mujeres para la
incorporacion en los espacios de toma de decision.

Apoyar la elaboracion y socializacion de los resultados de diagndsticos sobre
la situacion social, econdmica y politica de las mujeres y de la seguridad
alimentaria y nutricional.

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

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

Potenciar el aporte cultural de la mujer, fomentando su participacion activa en
la vida social y politica de la comunidad y el municipio

Realizar la planificacion de sus actividades requerida y aprobada por la
Directora de la DMM.
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g. Rendir informes periddicos a la Directora de la DMM sobre el trabajo
realizado.

h. Apoyar y fortalecer la incorporacion de los grupos de mujeres a la comisién
de la mujer del COMUDE.

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

j-  Apoyar el trabajo logistico de la Técnico de Gestion y Fortalecimiento

k. Otras funciones que le sean encomendadas por la directora de la DMM.
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Anexo |

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 DMM 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. 201 I.

2. ;Como usar el “Formulario Presupuesto DMM’?
El procedimiento para usar el formulario (Excel) es el siguiente:

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

i. Gastos de personal

ii. Gastos operativos

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

b. Asignacion de Renglon Presupuestario: Teniendo claro cual de los tres tipos
de gasto es el que se presupuestara, debe definirse el “Concepto” del gasto, por
ejemplo: Compra de equipo de computo, vidticos, reparaciéon de equipo, compra de
papeleria, materiales de capacitacion, contratacion de facilitador para taller, etc. Debe
buscarse el rengldn en donde el concepto del gasto coincide mejor.

{€omo buscar el Renglon?

b.l 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 22| para encontrar el listado de codigos que permiten encontrar el renglon que
corresponde a cada caso.

b.2 Otra opcion 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”.

b.3 Otra opcion es ver en el archivo Excel “Formulario Presupuesto OMM”, en la cuarta
pestana, llamada “Clasificador General Renglones” que contiene el listado de todos los
renglones posibles, igual que las opciones b.l, b.2 y 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 sera el cédigo
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de ese gasto. (Puede ver al final de este documento un anexo que explica como se compone
el codigo de 3 digitos).

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

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