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Municipalidad de Zapotitlin del departamento de Jutiapa y Secretarfa Presidencial de la Mujer
(SEPREM): REGLAMENTO INTERNO DE LA OFICINA MUNICIPAL DE LA
MUJER DEL MUNICIPIO DE ZAPOTITLAN, DEPARTAMENTO DE JUTIAPA.
Guatemala, octubte de 2014,

Municipalidad de Zapotitlan del departamento de Jutiapa y Secretatia Presidencial de la Mujer
(SEPREM): MANUAL DE FUNCIONES DE LA OFICINA MUNICIPAL DE LA
MUJER DEL MUNICIPIO DE ZAPOTITLAN, DEPARTAMENTO DE JUTIAPA.
Guatemala, octubte de 2014.

El proceso de formulacién de este REGLAMENTO INTERNO y MANUAL DE
FUNCIONES de la Oficina Municipal de la Mujer (OMM), fue dirigido por la Oficina
Municipal de la Mujet de Zapotitlan, con aportes metodolégicos de la Direccién de Promocidhn y
Participacién de la Mujer de la Sectetatia Presidencial de la Mujer (SEPREM) y el apoyo técnico
y financiero de Coopetativa El Recuerdo, Provincia Amberes, Bélgica, Diputacion Foral de
Bizkaia y Diputacién Foral de Gipuzkoa, Espatfia.
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Glosario de siglas

CADI Centro de Atencién y Desarrollo Infantil

COCODE Consejo Comunitario de Desarrollo

CODEDE Consejo Departamental de Desarrollo

CODEMUJER Comisién Departamental de la Mujer, Nifiez y Adolescencia
CODISRA Comisién Presidencial contra la Discriminacion y el Racismo
COMUDE Consejo Municipal de Desarrollo

COMUSAN Comisién Municipal de Seguridad Alimentaria y Nutricional
CONALFA Comité Nacional de Alfabetizacion

CONRED Comision Nacional para 12 Reduccién de Desastres
COPREDEH Comisién Presidencial de los Derechos Humanos
DAFIM Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal
DEMI Defensoria de la Mujer Indigena

DMP Direccién Municipal de Planificacion

FONTIERRA Fondo de Tietras

FOPAVI Fondo Para la Vivienda

INAB Instituto Nacional de Bosques

INE Instituto Nacional de Estadistica

INFOM Instituto Nacional de Fomento Municipal

INTECAP Instituto Técnico de Capacitacién y Productividad

JAM Juzgado de Asuntos Municipales

MAGA Ministerio de Agricultura Ganaderfa y Alimentacién

MARN Mimnistetio de Ambiente y Recursos Naturales

MICUDE Ministetio de Cultura y Deportes

MIDES Ministerio de Desarrollo Social

MINECO Ministetio de Economia

MINEDUC Ministerio de Educacién

MSPAS Ministetio de Salud Piblica y Asistencia Social

OMM Oficina Municipal de la Mujer

ONU Organizacion de Naciones Unidas

OSPM Oficina de Servicios Publicos Municipales

PAIN Programa de Atencidn Inicial de la Nifiez

PEA Poblacién Econdémicamente Activa

PEO Plan de Equidad de Oportunidades

PMM Politica Municipal para la Promocidén del Desatrollo Integral y la Participacion de las
Mujetes en el municipio de Zapotitlan

PNC Policfa Nacional Civil

SCEP Secretaria de Cootdinacién Ejecutiva de la Presidencia
SEGEPLAN Secretarfz de Planificacién y Programacién de la Presidencia
SESAN Secretatia de Seguridad Alimentaria y Nutricional

SEPREM Sectetarfa Presidencial de la Mujer

SOSEP Sectetatfa de Obras Sociales de la Esposa del Presidente
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EL HONORABLE CONCEJO MUNICIPAL DI ZAPOTITLAN,

DEPARTAMENTO DE Jj

CONSIDERAND

Que en cumplimiento de la Constitucién Politica de la R
la ignaldad en dignidad y derechos, en el que hombtres y
responsabilidades.

CONSIDERAND

UTIAPA

O

epublica que en el articulo 4° reconoce
imujeres tienen iguales oportunidades y

O

Que en cumplimiento de los Convenios y Tratados Intelnamonales que reconocen el ejercicio

de los detechos politicos, sociales, econémicos y cultural
de Guatemala.

CONSIDERAND

&5 de las mujetes, ratificando el Estado

O

Que en cumplimiento de la Ley de los Consejos de l"i)esarrollo Urbano y Rural, que en los
Articulos 2° Inciso d) y £); 12 inciso b} y d}, promuevely reconoce la equidad de género y la

patticipacioén activa de la mujer.

CONSIDERAND,

O

Que en cumplimiento del Codlgo Mumclpal Articulos 3D, inciso j); 36; 53 inciso my); 90; 96Bis;
96Ter; 176, que prescribe la creacién de la Oficina Mumcipal dela Mu]er que seri la responsable
de la atencion de las necesidades espeaﬁcas de las mu]efes del municipio y del fomento de su

liderazgo comunitario, participacion econdmica, social

y politica; asumiendo el concepto de

equidad de género, entendiendo como la no discriminacié'n entre ambos sexos.

CONSIDERAND(')

|

Que en este Municipio el 54.2% de la poblacién estd fo
instancia local que coordine y promueva la participacion
en los espacios de decisién, en la consecucién de politica
y promocion integral, como actoras directas de su propio

POR TANTO

ando por mujetes y, se requiete una
cindadana de este sector, e integrarlas
s, programas y proyectos de proteccién
desarrollo y del municipio.

ACUERDA EMITIR EL SIGUIENTE:

REGLAMENTO INTERNO DE LA OFICINA MillfJNICIPAL DE LA MUJER DEL
MUNICIPIO DE ZAPOTITLAN, DEPARTAMENTO DE JUTIAPA.




CAPITULO1

Disposiciones Generales

ARTICULO 1. Base legal. La Oficina Municipal de la Mujer, se encuentra legalmente
Instituida en las modificaciones al Codigo Municipal, Decreto 12-2002, mediante el Decteto No.
21 -2010; Capitulo V, bajo el encabezado “Oficinas Técnicas Municipales”; articulos 96 Bis 96
Ter, las cuales entraron en vigencia el veintitrés de junio del afio 2010. El articulo 96 Bis, dice:
“El Concejo Municipal creara, antes de finalizar el afio 2010, mediante el acuerdo
correspondiente la Oficina Municipal de la Mujer, que sera la responsable de la atencién de la
necesidades especificas de las mujeres del municipio y del fomento de su liderazgo comunitatio,
participando econémica, social y politica. El Concejo Municipal deberd velar porque a dicha
Oficina se le asignen fondos suficientes en el presupuesto municipal de cada afio, para su
funcionamiento y para el cumplimiento de sus objetivos, La Oficina Municipal de la Mujer
cootdinata sus funciones con las demds oficinas técnicas de la Municipalidad,”

ARTICULO 2. Misién. Constituirse en el sopotte técnico —administrativo de la municipalidad,
en los procesos de atencidn de las necesidades especificas de las mujeres del municipio, fomento
de su liderazgo comunitatio, participacién econdmica, social y politica, cteando las condiciones
necesarias que permitan el desarrollo integral, con petspectiva de género, en el ambito local.

ARTICULO 3. Objetivos. Planificar y programar las acciones de caricter técnico que
implementara la Oficina Municipal de la Mujer; elaborar e implementar propuestas de politicas
municipales basadas en la Politica Nacional de Promocién y Desatrollo de las Mujeres
Guatemaltecas para integrar a politicas, agendas locales y acciones municipales con enfoque de
género; informat, asesorar y otlentar a las mujeres del municipio, especialmente sobre sus
derechos; proceso de organizacién y formalizacién de los grupos de mujeres , creando un enlace
entre el sector femenino de la comunidad y municipalidad; constituirse en la principal gestora de
capacitacion y busqueda de recursos financieros para el desarrollo integral de las mujeres del
municipio.

ARTICULO 4. Orden Jerarquico. Las Oficinas Técnicas Municipales estan integradas por la
Direccién Municipal de Planificacién —DMP-; Direccién de Administracién Financiera Integrada
Municipal ~-DAFIM- y la Oficina Municipal de la Mujer ~-OMM-. Siendo la OMM una oficina
que depende del Concejo Municipal por intermedio del Alcalde, a través de su Coordinadora,
quien es la persona responsable de rendir los informes y dar las asesorias correspondientes.

CAPITULOII
Integracion y Atribuciones

ARTICULO 5. Integracion. La OMM se integra basicamente pot una Coordinadota, que
puede tener el apoyo de personal técnico y administrativo: Asistente, Técnica o Promotora de
Campo, Responsable del Centro de Documentacion, y Sectetaria, pudiendo ampliarse a otras
figuras, de acuerdo a las necesidades manifiestas de la municipalidad.
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ARTICULO 6. Coordinadora. Es la persona que ocup
la Oficina Municipal de la mujer —-OMM-, frente al Concs

ARTICULOQO 7. Requisitos de la Coordinadora. La cc
Concejo Municipal de una terna presentada por el A
siguientes:

a)
b)

1 el orden jerdrquico mis alto dentro de
jo Municipal a través del Alcalde.

ordinadora deberi ser nombrada por el
calde, y Uenar los requisitos minimos

Ser guatemalteca.
Vivit en el municipio que la seleccione.

c) Hablar el o los idiomas principales que se hablan en €l municipio.

J

Tener expetiencia en trabajo con mujeres.

€) Encontrarse en ejercicio de sus derechos civiles y politicos.

ARTICULO 8. Atribuciones de la Coordinadora. La:
establecidas en el articulo 96 Ter del cédigo Municipal mo

2)
b)

9
Q)

)

)

k)

)

s atribuciones de la Coordinadora estin

dificado, las cuales son:

Planificat y progtamar las acciones de caricter técnico que implementara la Oficina

Municipal de la Mujer.
Proponer al Concejo Municipal el presupuesto P

ata el funcicnamiento de la Oficina

Municipal de la Mujer y el cumplimiento de sus atributiones.

Elabotar ¢ Manual de las Funciones de la Oficina
municipio.

Municipal de la Mujer especifico del

Informar al Concejo Municipal y a sus Comisiones, al Alcalde o Alcaldesa, al Consejo

Municipal de Desatrollo y a sus comisiones, sobre la

Set la responsable de elaborar e implementar propues

situacién de las mujeres del municipio.

bas de politicas municipales basadas en

la Politica Nacional de Promoci6n y Desarrollo de las
Politicas, agendas locales y acciones municipales.

Mujeres Guatemaltecas para integrar a

Brindar informacibn, asesotia y otientacion a las muj cres del municipio, especialmente sobze
sus derechos; asi como apoyar el proceso de organlziaclon y formalizacién de los grupos de
mujeres, acomnpafiandolas en la obtencién de su personahdad jutidica.

Organizar cursos de capacitacién y formacion para las
sus habilidades, capacidades y destrezas.
Informar y difundir el quehacer de la Oficina Munic

s mujetes del municipio para fortalecet

al de la Mujer, a través de los medios

de comunicacién con el objeto de visibilizar las
municipio.

cciones que la Oficina realiza en el

Promover la otganizacion social y participacién comunitaria de las mujeres en los distintos

niveles del Sistema de Consejo de Desatrollo Utbano

y Rural.

Coordinar con las dependencias tesponsables, la gestlilén de cooperacién técnica y financiera

mentacién de acciones y proyectos a

con entes nacionales e intetnacionales, para la imp
favor de las mujeres del municipio.

Mantener y actualizar permanentemente un centro de/documentacién que contenga matetial
informativo, de capacitacidén y de investigacién asi frTomo leyes generales y especificas, en

especial las que se refieren a derechos humanos de
auditotia social.

las mujeres, patticipacién ciudadana y

Proponer la creacién de guarderias municipales pata la atencidén de los menores que habitan

el municipio.”




ARTICULOQO 9. Asistente. Auxilia a la Coordinadora, en todas las dreas administrativas o en

algunas especificas. La Asistente de cootdinacién o Sub-cootdinadora, podti set profesional o

técnico con expetiencia en cualquiera de los temas relacionados con la OMM y conocer los

idiomas principales que se hablan en el municipio. Sus atribuciones son las siguientes:

2) Cumplir con las instrucciones especificas encomendadas por la Coordinadora, en relacion en
dar seguimiento a los planes y programas de la OMM.

b) Velar porque los informes emitidos por la Coordinadora, sean actualizados y fidedignos.

c) Suplir en sus atribuciones a la Coordinadora, cuando este se lo indique.

d) Informar al Concejo Municipal a sus Comisiones, al Alcalde o Alcaldesa, al Consejo
Municipal de Desarrollo y a sus comisiones, sobte la situacién de las mujetes del municipio.

€) Supervisar los programas y proyectos de mujeres, producto de la cooperacién nacional e
internacional.

fy Mantener un programa permanente de capacitacién para la Municipalidad y en especial para
el personal de la OMM, en los temas que se consideren importantes para el desempefio de
sus funciones propias.

g) Otras que le sean asignadas port la coordinadora, de acuerdo a sus funciones.

ARTICULO 10. Técnica o Promotora de Campo. Es responsable de las tareas especificas
relacionadas con elaboracién de proyectos, diagndsticos y otras tareas propias, en funcién de
promover el desarrollo integral de las mujeres del municipio. La Técnica o Promotora de
Campo, debe ser formada en una carrera afin al cargo; presentar experiencia comprobada en
manejo de temas sociales, especialmente relacionado en trabajos con mujeres y conocer el o los
idiomas principales que se hablan en el municipio. Sus atribuciones serin las establecidas por la
Coordinadora.

ARTICULO 11. Responsable del Centro de Documentacion. Se encarga de mantenet y
actualizar permanentemente el centro de documentacién, el cual debe mantener matetial
informativo, de capacitacién y de investipacidén, asi como leyes generales y especificas,
especialmente las que se tefieren a los detechos humanos de las mujeres, patticipacién ciudadana
y auditoria social. Promover investigaciones relacionadas con las mujeres, a nivel local, regional,
departamental y nacional. Brindar infotmacién, asesotfa y orientacién a las mujeres del
municipio, especialmente sobre sus derechos y obligaciones. Sus atribuciones serin las
establecidas por la Coordinadora.

ARTICULQ 12. Secretaria. Se encarga de llevar el control del archivo de la OMM, serd el
apoyo en la redaccién de documentos de la oficina, control de la agenda de actividades de la
Cootdinadora, la cotrespondencia interna y externa, la actualizacién del banco de datos, asi
como otras tateas inherentes a su cargo, que le asigne la Coordinadora. Debe poseer titulo de
sectetaria bilingiie, comercial o en alguna otra especialidad secretarial; conocer los idiomas
principales que se hablan en el municipio y tenet excelentes relaciones humanas.

CAPITULOIII
Funciones de la Oficina Municipal de la Mujet

ARTICULO 13. Informacién. Informar al Concejo Municipal, Alcalde o Alcaldesa, al
COMUDE y sus comisiones; y a las instancias que sean necesatias, sobre la situacion especifica
de las mujeres del municipio, con el propésito de elaborar e implementar propuestas, politicas
publicas y acciones permanentes a favor de las mujeres.

10
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ARTICULO 14. Coordinacién. Cootdinar sus funcion
Municipalidad; principalmente con la Direccién Munic
siguientes:

es con las demas oficinas técnicas de la
ipal de Planificacién, en los aspectos

a) Elaborar y mantener actualizados diagnésticos de la situacién de las mujeres en el municipio,

que incluya datos desagregados por sexo, edad y etnia
b) Mantener registro de organizaciones de mujetes, o

ientada a promover la equidad en el

municipio.

c) Incidir en la inclusién del enfoque de género y la pertinencia cultural en la planificacién y el

presupuesto municipal.

ARTICULO 15. Enfoque de Género: Hacer las recomendaciones pettinentes al Concejo
Municipal y a las comisiones, principalmente a la de la Mu]er Nifiez y Adolescencia, el uso de
instrumentos que procuten la implementacién del enfoque de género, en el quehacer

institucional de la municipalidad, y especialmente el uso

ldel clasificador de genero del Sistema

Integrado de Administracién Financiera, en la elaboracioni del presupuesto munictpal.

ARTICULO 16. Planificacién, Ejecucion, Monitorel:o y Evaluacion. Elaborar, ejecutar,
monitorear y evaluar el plan opetativo anual de la Oficifa Municipal de la Mujet, otientado al

cumplimiento de sus metas, objetivo general y objetivo
pata llegar a este fin; utilizando como herramienta el {
conveniente en cada caso.

ARTICULO 17. Fomento de la Participacién. Fomen

la participacién comunitatia de las mujeres en los disting

s especificos, asi como la metodologia
ipo de planificacidon que se considere

_}:ar y promover la organizacidén social y
tos niveles del sistema de Consejos de

Desarrollo Urbano y Rural, principalmente en el COMUDE Y COCODE. Asimismo promover

la sensibilizacién y capacitacién de manera constante, al
prictica de la equidad de género.

ARTICULQO 18 Relaciones Interinstitucionales. C

Ipersonall y al Concejo Municipal en la

oordinar esfuerzos, mediante alianzas

esttategicas de caricter intetinstitucional, que permitan promover la coordinacién con las
instituciones gubema.rnentales especialmente con la SEPREM y la DEMI, con AGGAI y
ANAM, asi como organizaciones de mujetes indigenas|y no indigenas y otras organizaciones
nacionales ¢ internacionales con presencia en el MuniciE')io, en funcién de ejecutar acciones a
favor de las mujeres de la citcunscripcién municipal.

ARTICULO 19. Asesotfa y Asistencia. Proporcionar informacién y asesorfa a las mujeres del
Municipio, ptincipalmente sobre sus derechos, asi como ?‘ar la asistencia necesatia, en el proceso
de organizacién, formalizacién y legalizacién de grupos de mujeres hasta obtener su personalidad
juridica.

ARTICULO 20. Centro de Documentacién Actualizado. Mantener y actualizar
permanentemente un centro de documentacién que| contenga material informativo, de
capacitacion y de investigacién, asi como leyes generales y especificas, en especial las que se
refieren a los derechos humanos de las mujeres rendicion de cuentas, auditoria social y
patticipacién ciudadana, asi como convenios interngcionales ratificados por Guatemala,
relacionados con este tema. ]

!
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ARTICULO 21. Comunicacién Social. Identificar y gestionar con los medios de informacién
y comunicacién social del' Municipio, la difusién de las actividades de la OMM, y procurar que
esta instancia sirva de contacto entre esta Oficina y las mujeres del municipio, principalmente las
residentes en las aldeas mds lejanas.

Capitulo IV
Administracién de Recursos

ARTICULO 22. Infraestructura. Es responsabilidad de las Autoridades Municipales,
propotcionar un local que retiha las condiciones apropiadas en iluminacién, ventilacion y
amplitud necesaria para la movilizacién del personal de la oficina y atencién al pablico, asi como
la adecuada ubicacién del equipo.

ARTICULOQ 23. Mobiliario y Equipo. Es responsabilidad de las Autoridades Municipales,
equipar a la OMM con el mobiliario y equipo necesario, para que el personal pueda curplir con
sus funciones, de acuerdo al nimero y cargos de los técnicos de la oficina. Es responsabilidad
del personal de la OMM su uso adecuado, por lo que se harin tarjetas de responsabilidad por
cada empleado, donde se harin los catgos a los tesponsables directos de su utilizacién.

El equipo y vehiculos, serdn tesponsabilidad directa de la Coordinadora, quien debera establecer
los mecanismos adecuados para su uso, a través de formatos especificos. El equipo de trabajo
como computadoras, impresoras, scanner, implementos topogtificos, multimedia, cimara
fotogrifica, de video, etc., ser asignado al personal en su tespectiva tatjeta de responsabilidad y
su mantenimiento deberi de ser considerado dentro del presupuesto de la OMM.

ARTICULOQ 24. Donaciones y Fideicomisos. Se entiende por donacién, todo bien mueble o
inmueble, 2si como dinero, que sea propotcionado por alguna persona o entidad a la OMM bajo
algunos lineamientos especificos, que no vulneren la autonomfa municipal. Estos serin
incorpotados al pattimonio municipal y quedaran bajo la responsabilidad de la OMM. En caso
de tratarse de un fideicomiso, este debe de ser utilizado bajo las disposiciones establecidas.

Capitulo V
Asignacién de Recursos

ARTICULO 25, Ingtesos Ordinarios. Son los fondos que la Municipalidad asigna a la OMM,
pata cubrit las pattidas presupuestarias de funcionamiento e inversién respectivamente. Estos
recursos financieros, serin asignados sobte la base de una programacién presentada por la
Coordinadora e incluida en el Presupuesto Municipal. Este presupuesto preliminar deberd ser
presentado detalladamente, de acuetdo al calendario establecido por las Autoridades
Municipales.

ARTICULO 26. Ingresos Extraordinarios. Son los fondos provenientes de préstamos,
empréstitos, donaciones, u ofttos ingtesos especificos para la OMM. Estos ingresos
extraordinatios al ser aprobados pot las Autoridades Municipales, pasaran parte del presupuesto
de la OMM, quedando su ejecucién bajo la responsabilidad de la Coordinadora y, la fiscalizacidn
por las entidades correspondientes.

12
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ARTICULO 27. Cooperacién Nacional e Internacional. Se considera cooperacién nacional
e intetnacional, a toda aquella asistencia técnica y/o material que proporcionen determinadas
entidades a la Municipalidad, para ser administradas espelcl:iﬁcamente pot Ia OMM, sobre la base
de convenio o acuerdo especifico, establecido entre la |entidad cooperante y las Autoridades
Municipales.

Capitulo VI
Disposiciones Finales y Transitorias

ARTICULO 28. Inicio de Actividades de la OMM. De acuerdo al Codigo Municipal, y en
cumplimiento de lo ahi establecido, la OMM de Zapotitlz’tm fue establecido en el municipio por
Acuerdo Municipal 06-2009. La OMM podri contar coniel apoyo de las instituciones piblicas y -
privadas especialistas en el tema de atencidn a mujeres.

ARTICULO 29. Contratacién del Personal de Ia PMM Quedari a discrecion de las
Autoridades Municipales el reglén por el que se conttatara el personal, el cual se regird por la
Ley de Setvicio Municipal, los reglamentos que emitan |el Concejo Municipal y los pactos y
convenios colectivos que se suscriban de conformidad coti la ley.

ARTICULO 30. Ampliacién del Presupuesto. El|presupuesto de la OMM podri ser
ampliado y modificado sobre la base de un estudio !técnico, el cual serdi sometido a la
consideracion del Concejo Municipal, por intermedio de Alcalde, para su anlisis y en su caso su
aprobacién, de acuerdo a la disponibilidad presupuestarial

ARTICULO 31. Plan Operativo Anual. La OMM tientj: bajo su responsabilidad la elaboracién
de su Plan Operativo Anual, el cual deberd remitir a la|Direccion Municipal -DMP- para su
consolidacién, con los de las otras dependencias municipales. La DMP capacitara al petsonal de
la OMM para elaborar este plan.

ARTICULO 32. Reglamento. El ptesente reglamento debe ser revisado perddicamente port la
Coordinadora de la OMM y sugetir las modificaciones, li s que serdn aprobadas por el Concejo
Municipal, con el propédsito de adaptatlo a las neces1d,1dcs de la Municipalidad y a las leyes
vigentes.

ARTICULO 33. Divulgacién. El reglamento es un|documente publico, por lo que sa
divulgacién dependeri de la disposicién de recursos y medios disponibles de la municipalidad.

ARTICULOQ 34, Vigencia. El presente reglamento entrara en vigencia al dia siguiente de su
aptobaci6én por el Concejo Municipal.

EMITIDO EN EL PALACIO MUNICIPAL, EN EL MUNICIPIO DE ZAPOTITLAN,
DEPARTAMENTO DE JUTIAPA, EL SIETE DE OCI'UBRE DE DOS MIL CATORCE.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE,

Fitmas del Alealde y su Concejo Municipal
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Manual de Funciones de la OMM -




2.1 Presentacion.

El Manual de Funciones de la Oficina Municipal de la Mujer contiene la descripcion de acciones que
debe realizar la Oficina Municipal de la Mujet, para el cumplimiento de sus funciones administrativas
y operativas con e} propésito de garantizar su organizacién, comunicacién y trabajo planificado.

El manual describe la estructura, las funciones, atttbuciones ¥ responsabjhdadcs que debe desarrollar
el personal de la OMM, precisando los procedimientos 2 thavés de los cuales esas actividades serin
cumplidas.

El presente Manual de Funciones de la Oficina Municipal [de la Mujer de Zapotitlin fue elaborado
por la Oficina Municipal de la Mujer de Zapotitlén, con aportes metodoldgicos de la Direccién de
Promoci6n y Participacién de la Mujer de la Secretaria Bxesidencial de la Mujer (SEPREM) y el
apoyo técnico y financiero de Cooperativa El Recuerdo, Provincia Amberes, Bélgica, Diputacién
Foral de Bizkaia y Diputacién Foral de Gipuzkoa, Espafia.
f

La importancia del Manual de Funciones radica en que Ja gestién administrativa sea regida por
normas definidas, permanentes y de uso continuo, que |trascienda los ciclos de administracién
politica que generan los cambios de gobietno; y no esté sometida a decisiones y criterios personales
improvisados. Garantizando en la medida de lo posible sul 'sostenibilidad, aun cuando se cambie el
personal de la Oficina o asuman nuevas autoridades municipales.

Los objetivos principales del manual son los siguientes:
%+ Comprende un compendio de la totalidad de funciones y procedimientos que deben realizar la
coordinadora de la OMM y su equipo técnico.
Direcciona las acciones que se deben seguir y enfoca lag responsabilidades que se deben asumir,
en situaciones donde pueden existir dudas en la toma de decisiones, respecto a las premisas: qué,
quien, y cémo hacerlo, y quién asumiri el compromiso.
% Define el compromiso, la responsabilidad legal de la @MM, asf como de la Municipalidad, en
cumplimiento de lo establecido en el Cdigo Municipal reformado, de acuerdo a las condiciones
politicas, sociales, culturales e institucionales, especificas para su municipio.
Pacilita la autodisciplina laboral y el control del cumplimieato de las funciones y
responsabilidades delegadas, por medio de las cuales s]e} contrata al personal que laborari en la
OMM.
Constituye un elemento técnico que posibilita la evaluacién objetiva de la actuacién del personal
de la OMM, ya sea en con}unto o en forma md.mdulfl a través de la comparacién entre las
responsabilidades asignadas segiin el manual, y alcance dk Jos objetivos.
¢ Delimita las funciones, responsabilidades, competencias iy perfil técnico del personal de la OMM,
con cl propésito que todas sus acciones vayan encamingdas 2 cumplir con el objetivo por el cual
esta Oficina fue creada, con la calidad y excelencia en lalconsecucién de sus fines.

,
e

.
Lo d

(7
o

Por tal razdn la OMM pone a disposicidn, el “Manual de Funciones de la Oficina Municipal de la
Mujer”, la cual tiene como finalidad otientar el buen ﬁmctofnannento e incidencia de la OMM en la
estructura administrativa, presupuestatia y operativa de la Mumcipa.hdad asi como la permanente
coordinacién y didlogo con las organizaciones sociales del municipio, principalmente de mujeres.
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2.2 Definicién de la Oficina Muinicipal de la Mujer — OMM

El articulo 96 Bis del cédigo municipal define la Oficina Municipal de la Mujer -OMM- como la
dependencia municipal “responsable de la atencién de las necesidades especificas de las mujeres
del municipio y del fomento de su liderazgo comunitario, participacién econdmica, social y
politica.

El articulo 96 Tet del Codigo Municipal establece que la Oficina Municipal de la Mujer ~OMM-
tiene naturaleza de oficina técnica y se instala como el mecanismo institucional de la estructura
municipal que facilite la interlocucién entre la municipalidad y las mujeres del municipio, cuyas
necesidades e intereses deben ser atendidos, en igualdad de oportunidades.

La OMM se concibe como una instancia que contribuye a los esfuerzos de la municipalidad en
su papel de gobietno local que promueve el desarrollo integral del municipio, con énfasis en los
derechos de las mujeres, garantizando que en las politicas, planes programas y proyectos, se
prioticen las acciones tendientes a eliminar la disctiminacion entre mujeres y hombres, el racistno
y la condicién vulnerable de las mujeres indigenas y mestizas, que frenan el desarrollo equitativo
del municipio.

El Concejo Municipal es la méxima autoridad del municipio y por tal razdn, es el responsable de
otganizar y administrar sus recursos, con el fin de promover el desarrollo integral de hombres,
mujetes, juventud, nifiez y personas de tercera edad que viven en el municipio. Debido a que las
mujeres histéricamente han sido relegadas en el ejercicio de sus derechos, la municipalidad debe
dar énfasis en incluir en su estructura de funcionamiento a la Oficina Municipal de la Mujer y
programar una asignacién presupuestaria apropiada para su funcionamiento y especificamente
para ejecutar proyectos dirigidos a las mujeres. Con la reforma al Cédigo Municipal, el articulo
36 le asigna a la Comisién municipal de la toujer, nifiez y adolescencia un monto no menor del
0.5% de los ingtesos recibidos del situado constitucional.

Considerando que la OMM no fue cteada para fines politicos e intereses partidarios particulares,
pot lo tanto debe existir de parte de la municipalidad un compromiso ético, politico y técnico
para generar condiciones bisicas a lo interno y externo de la OMM, que contribuyan a la
institucionalizacién de tnecanismos a favor de las mujeres y al impulso de su participacién
ciudadana y de liderazgos como actoras claves de su desarrollo local en los diferentes espacios de
toma de decisiones a nivel municipal y comunitario.
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2.3 Marco Normativo de la Oficina Munici‘pal de la Mujer

La constitucién Politica de la Repiblica de Guatem
Municipal y la Ley de Consejos de Desarrollo, otorgan

cindadana y social, solicitando al Estado que gatar
participacidén social, en especial de todas las mujeres: may

a, los Acuerdos de Paz, el Cddigo

especial importancia a la participacion
ntice espacios institucionalizados de

| . . .
s, gatifunas, xinkas y mestizas.

En tanto todas las leyes presentan un marco general, el (Codigo Municipal se constituye en el

teferente legal mas impottante para dat vida a la Oficina
en la reforma al decreto 12-2002, contenida en el
municipalidades la creacién y fortalecimiento de la OMM

El articulo 96 Bis del Cédigo Municipal reformado, establ
Municipal de la Mujer. El Consejo Municipal creard, antes de

correspondiente, la oficina Municipal de la Mujer, que serd la
especificas de las mujeres del municipio y del fonzento de su liderazgo|comunttario, participacion econdmica, social y
politica. El Concgjo Municipal deberd velar porque a dicha oficina se le asignen fondos suficientes en el
presupuesto municipal de cada afio, para su_funcionamiento y paralel cumplimiento de sus objetivos. La Oficina
Municipal de la Mujer coordinard sus funciones con las demds offcinas técnicas de la Municipalidad.

Municipal de la Mujet, principalmente
decreto 22-2010, que obliga a las

ece lo siguiente: “Artienle 96 Bis: Oficina
ﬁmlz{ar el afio 2010, mediante el acuerdo

responsable de la atencion a las necesidades

La siguiente grafica presenta el marco legal y politico de la|Oficina Municipal de la Mujer.
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2.4 Marco Legal y Politico de la Oficina Municipal de la Mujet.

En el sipuiente cuadro podemos ver las leyes nacionales, el marco politico y los instrumentos
internacionales susctitos por Guatemala que respaldan la participacién de las mujeres

Leyes Nacionales

Marco Polftico

Insttumentos

_ Internacionales
Constitucién de la Reptiblica de Acuerdos de Paz 1996 en Declaracién Universal de
Guatemala de 1985 especiak: El Acuerdo sobre Derechos ITumanos.

Ley Marco de los Acuerdos de Paz Aspectos Socioeconémicos y Convencién de los

Cédigo Municipal y sus reformas. Situacién Agraria. Hl Detechos Politicos de las

Ley General de Descentralizacién Acuerdo‘ sc?bte Mujeres.

del Organismo Ejecutivo (Decreto FF)r'talecmue'r}to del P.czdc'r Convencion sobre la

14-2002) Civily F uncion del Ejército Eliminacién de todas las
en una Sociedad Formas de

Ley de los Consejos de Desarrollo
Urbano y Rural y su reglamento
Ley de Dignificacién y Promocién

Democritica y el Acuerdo
sobre Identidad y Derechos

Discriminacion contra la
Mujer, (CEDAW, por sus

- de los Pueblos Indigenas. siglas en inglés) Y su

Integral de la Mujer, Peaeto 799 Politica Nacional de protocolo.
i,zeyzdngesa.troﬂo Social. Decreto Descentralizacion Convencién Internacional

-20 Politica Nacional de para la Bliminacién de
Ley Marco de los Acuerdos de Paz. Promocién y Desarrollo todas las formas de
Decreto 52-2005. o Integral de las Mujeres 2008- Discriminacién Racial
Ley contra el_ Femi_cidw v otras 2023 y el acuerdo Convenio 169 de la
fo:r_nas de wiolencia contra la gubernativo 570-2007 que la Organizacién
Mujer , aprucha. Internacional del Trabajo
Ley de Acceso Universal y Plan de Equidad y sobre Pueblos Indigenas y
Equ{tatxvq‘ de sc'irwcms de oportunidades. Tribales en Paises
'Plamﬁcs%(’:lon familiar 'y su Agenda Articulada de las Independientes.
integracibn  en el Programa Mujeres Mayas, Garifunas y
nacional de Salud Reproductiva Yinkas. 2007.
Ley para Prevenir, Sancionar y Agendas Municipales de las
Erradicar la Violencia Intrafamiliar, Mujeres y politicas

Decreto No. 97-96 del Congreso
de la Reptblica.

municipales pata la equidad
de género que existan en los
municipios.
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2.5 Vision, Mision y Objetivos de la Oficina Municipal de la Mujet.

Visiéon de la Politica Municipal para la Promocion del Desarrollo Integral y la
Participacion de las Mujeres, 2014-2024.

“Para el afio 2024 la Municipalidad ha logrado potenciari Icl desatrollo integral y la participacién
de las mujetes del municipio en condiciones de equidad e igualdad, fortaleciendo el
funcionamiento de su Oficina Municipal de la Mujer, asignando tecursos para implementar un
Programa Municipal de Formacion Integral de las Mu]eres apoyando el funcionamiento de un
Centros de Atencién y Desarrollo Infantil (CADI) y folrtaleciendo la activa participacién con
igualdad de las mujeres en los COCODE y COMUDE, !rinedlante la sensibilizacién y educacion
ciudadana, bajo el monitoreo de una Comisién Mumcipal de la Mujer, Nifiez y Adolescencia
incluyente, que vela por defender, respetar y promover los derechos humanos de las mujeres y

eliminar ]a designaldad de género.”
Misién de la Oficina Municipal de la Mujer,

Constituirse en el soporte técnico-administrativo de la municipalidad, en los procesos de
atencién de las necesidades especificas de las mujeres del municipio, fomento de su liderazgo
comunitatio, patticipacién econdmica, social y politica, creando las condiciones necesarias que
permitan el desarrollo integral, con perspectiva de género)en el 4mbito local.

Objetivos de la Oficina Municipal de la Mujer.

Planificar y programar las acciones de caracter técnico que implementara la Oficina Municipal de
la Mujer; elaborar e implementar propuestas de poh'ticlas municipales basadas en la Politica
Nacional de Promocién y Desarrollo de las Mujeres Gluatemaltecas para integrar a politicas,
agendas locales y acciones mumcipales con enfoque de género; informar, asesorar y otientar a las
mujeres del municipio, especialmente sobre sus detechos; proceso de otganizacidn y
formalizacién de los grupos de mujetes, creando un enlace entre el sectot femenino de la
comunidad y municipalidad; constituirse en la principal Igestora de capacitacién y bisqueda de
recursos financieros para el desarrollo integral de las mujeres del municipio.
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2.6 Estructura Organizacional de la Oficina Municipal de la Mujer.

SECRETARIA
MINICIPAL

DAFIM

l=_l

CONCEJO
MUNICIPAL

|

ALCALDE/SA
MUNICIPAL

Comisidon Municipal
de la Mujer, Nifiez y
Adolescencia

DMP

OMM

OSPM

JAM

La Oficina Municipal de la Mujer, en la Administracién Municipal, estd considetada dentro de las
Unidades Técnicas Municipales, pot lo tanto tiene la misma jetarquia de la Direccién Municipal
de Planificacion (DMP) y la Direccidén de Administracién Financiera Integrada Municipal

(DAFIM); razén por la cual deberi coordinar sus funciones a ese nivel Administrativo (Articulo
96 Bis, del Codigo Municipal).

Organigrama Bésico Interno de la Oficina Municipal de la Mujer (OMM)

COORDINADORA
DE LA OMM

ASISTENTE O

SUBCOORDINADORA

| ]
TECNICA O RESPONSABLE DEL
PROMOTORA DE SECRETARIA CENTRO DE
CAMPO DOCUMENTACION
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Desctipcion de la estructura organizacional de Ia Ofi

cina Municipal de 1a Mujer.

Integracion. La OMM se integra bisicamente pot una Coordinadora, que puede tener el ap

de personal técnico y administrativo: Asistente, Técnica
del Centro de Documentacidn, y Sectetatia, pudiendo am]

oyo

o Promotora de Campo, Respons

pliarse a otras figuras, de acuerdo

able
las

necesidades manifiestas de la municipalidad. La Municipalidad debe definir, dentro de su Manual

de Puestos y Salarios, el petfil del personal que integtata es

La Coordinadora: Es la persona que ocupa el orden jer
Municipal de la mujet ~-OMM-, frente al Concejo Municipal a través del Alcalde.

ta oficina.

drquico mds alto dentro de la Oficina

Requisitos de la Coordinadora. La coordinadora deberi ser nombrada por el Concejo

Municipal de una terna presentada poy el Alcalde, y llenar]]

)
b)
9
9
9

Atribuciones de la Coordinadora. Las atribuciones de 13
articulo 96 Ter del c6digo Municipal modificado, las cuales son:

2)
b)
9

d)

h)

Ser guatemalteca.
Vivir en el municipio que la seleccione.
Hablar el o los idiomas principales que se hablan en e

os requisitos minimos siguientes:

rnnniripio_

Tener expetiencia en trabajo con mujeres.
Encontratse en ejercicio de sus derechos civiles y poli

Planificar y programar las acciones de caricter técnico que implementara la Off

Municipal de la Mujer.
Proponer al Concejo Municipal el presupuesto p

!

Elaborar el Manual de las Funciones de la Oficina
municipio.

ticos.

ara el funcionamiento de la Off
Municipal de la Mujer y el cumplimiento de sus atribuciones.

Municipal de la Mujer especifico

. Coordinadora estin establecidas en el

cina

cina

del

Informar al Concejo Municipal y a sus Comisiones, al Alcalde o Alcaldesa, al Corlsejo

Municipal de Desarrollo y a sus comisiones, sobre la st

Ser la responsable de elaborar e implementat propuestas de politicas municipales basadz
Mujeres Guatemaltecas para integr

la Politica Nacional de Promocién y Desatrollo de las
Politicas, agendas locales y acciones municipales.

Btindar informacién, asesotia y orlentacién a las mujeres del municipio, especialmente s
sus derechos; asi como apoyat el proceso de organizacion y formalizacion de los grupa

mujeres, acompafiindolas en la obtencién de su perso

Organizar cursos de capacitacién y formacion para lafs mujeres del municipio para fortal

sus habilidades, capacidades y destrezas. i

tuacion de las mujeres del municip

nalidad juridica.

io.
s en
ara

obre
s de

ccer

Informar y difundir el quehacer de la Oficina Much[[Jal de la Mujer, a través de los medios
de comunicacién con el objeto de visibilizar las Acciones que la Oficina realiza en el

municipio.

Promover la organizacién social y participacién comunitaria de las mujetes en los disti
niveles del Sistema de Consejo de Desarrollo Urbanojy Rural.

ntos
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i) Coordinar con las dependencias responsables, la gestién de cooperacién técnica y financiera
con entes nacionales e internacionales, para la implementacién de acciones y proyectos a
favor de las mujeres del municipio.

k} Mantener y actualizar permanentemente un centro de documentacién que contenga material
informativo, de capacitacién y de investigacidn asf como leyes generales y especificas, en
especial las que se refieren a los Detechos Humanos de las Mujeres, participacién ciudadana
y auditotia social.

) Proponer la creacién de guarderias municipales para la atencién de los menores que habitan
el municipio.”

Asistente. Auxilia a la Coordinadora, en todas las 4reas administrativas o en algunas especificas.

La asistente de Coordinacién o Sub-coordinadora, podri ser profesional o técnico con

experiencia en cualquiera de los temas relacionados con la OMM y conocer los idiomas

principales que se hablan en el municipio. Sus atribuciones son las siguientes:

2) Cumplir con las instrucciones especificas encomendadas por la Coordinadora, en relacién de
dar seguimiento a los planes y programas de la OMM.

b) Velar porque los informes emitidos por la Coordinadora, sean actualizados y fidedignos.

c) Suplit en sus atribuciones a la Coordinadora, cuando este se lo indique.

d) Informar al Concejo Municipal y sus Comisiones, al Alcalde o Alcaldesa, al Consejo
Municipal de Desarrollo y 2 sus comisiones, sobre la situacién de las mujeres del municipio.

e) Supervisar los programas y proyectos de mujeres, producto de la cooperacién nacional e
internacional.

f) Mantener un programa petmanente de capacitacién para la Municipalidad y en especial para
el petsonal de la OMM, en los temas que se consideren importantes pata el desempefio de
sus funciones propias.

g) Otras que le sean asignadas pot la Coordinadora, de acuerdo a sus funciones.

Técnica o Promotora de Campo. Es' responsable de las tareas especificas telacionadas con
elaboracién de proyectos, diagndsticos y otras tareas propias, en funcién de promover el
desarrollo integral de las mujeres del municipio. La Técnica o Promotora de campo, debe ser
estudiante de una carrera afin al cargo; ptesentat expetiencia comprobada en manejo de temas
sociales, especialmente relacionado en trabajos con mujeres y conocet el o los idiomas
principales que se hablan en el municipio. Sus attibuciones serin las establecidas por la
Coordinadora.

Responsable del Centro de Documentacion. Se encarga de mantener y actualizar
permanentemente el centro de documentacién, el cual debe mantener material informativo, de
capacitacién y de investigacion, asi como leyes generales y especificas, especialmente las que se
refieren a los derechos humanos de las mujeres, participacién ciudadana y auditoria social.
Promover investigaciones telacionadas con las mujeres, a nivel local, regional, depattamental y
nacional. Brindar informacién, asesoria y otientacién a las mujeres del municipio, especialmente
sobre sus derechos y obligaciones. Sus atribuciones serdn las establecidas por la Coordinadota.

26



Secretaria. Se encarga de llevar el control del archivo de;la OMM, serd el apoyo en la redaccién
de documentos de la oficina, control de la agenda |de actividades de la Cootrdinadora, la
correspondencia interna y externa, la actualizacidén delibanco de datos, asi como otras tareas
inherentes a su cargo, que le asigne la Cootrdinadora. Debe poseer titulo de secretatia bilingtie,
cometcial o en alguna otra especialidad sectetarial; conocer los idiomas principales que se hablan
en el municipio y tenet excelentes relaciones humanas.

Recursos Técnicos y Financieros:
El Consejo Municipal deberd procutar, potque a la Ol\lf[M se le ’asigne los fondos suficientes
dentro del presupuesto municipal de cada afio, para su funcionamiento y para el cumplimiento
de sus objetivos (articulo 96 Bis del Cédigo Municipal).
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2.7 Atribuciones de Ia Oficina Municipal de la Mujer.

El Asticulo 96 Bis del Codigo Municipal, establece las attibuciones de Ia Oficina Municipal de la
Muyjer -OMM-, las cuales se detallah a continuacion; y paralelamente, se hace una breve
descripcion de las acciones sugeridas para cada una.
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Planificar y programar las
acciones de caricter técnico
que implementara la Oficina
Municipal de la Mujer

Elaborar, implementar, monitorear y evaluar el Plan Estratégico de la
OMM. El Plan estratégico debe tomar en cuenta los compromisos de
la Politica Municipal de las Mujeres, los objetivos de la Politica
Departamental de las Mujeres, asi como los Pactos de Gobierno, ¥
Plan de Desarrollo Municipal.

Elaborar, ejecutar, monitorear y evaluar el plan operativo anual de la
Oficina Municipal de la Mujer, orientado al cumplimiento de sus
metas, objetivo general y objetivos especificos, asi como Ia
metodologia para llegar a este fin; utilizando como herramienta el
tipo de planificacién que se considere conveniente en cada caso.
Elaborar e implementar el Plan de trabajo mensual de la OMM, El
plan debe incluir tanto las actividades internas de Ja OMM y de la
Municipalidad, asi como las acciones coordinadas con las diversas
expresiones organizativas de mujeres y otwas instancias locales,
departamentales y regionales.

Proponer al Concejo
Municipal el presupuesto
para el funcionamiento de Ia
OMM vy el cumplimiento de
sus atribuciones

Proponer al Concejo Municipal el presupuesto anual de la OMM que
especifica cudles son los recursos financieros, materiales y humanos
que necesita Ia oficina para cumplir sus atribuciones. Debe coordinar
con la Direccién Municipal de Planificacién y con la Direccidén de
Administracién Financiera Integrada Municipal, la integracién del
presupuesto de la OMM en la elaboracién del anteproyecto de
ptesupuesto municipal y el proyecto de presupuesto, tomando en
cuenta las fechas estipuladas en el Cédigo Municipal. La propuestz de
presupuesto debe ser coherente con las politicas, disposiciones o
acciones afirmativas que hayan sido asumidas por la Municipalidad.
Identificar las partidas presupuestarias en las cuales se puede incluir
los requerimientos de la OMM. Identificar actores claves para la
incidencia y cabildeo a fin de garantizar el presupuesto necesario para
el cumplimiento de sus funciones

Elaborar propuestas de presupuesto pata los proyectos especificos a
favor de las mujeres y que permitan ir alcanzando las metas de la
politica municipal de las mujeres.

Hacer las recomendaciones pertinentes al Concejo Municipal y a Ias
comisiones, principalmente a la de 12 Mujer, Nifiez y Adolescencia, el
uso de instrumentos que procuren la implementacién del enfoque de
género, en el quehacer institucional de la municipalidad, y
especialmente el uso del clasificador de genero del Sistema Integrado
de Administracién Financiera, en la elaboracién del presupuesto
municipal.

Presentar los informes financieros semestrales obligatorios para el
cumplimiento de la Ley de Presupuesto (Decreto 30-2012).
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Elaborar el manual de las
funciones de la OMM
especifico del municipio

Socializar el manugl de funciones con el personal de la OMM y
cuando se contrate [personal nuevo en la OMM.

Revisar y actualizar ¢l manual de funciones cada cuatro afios, al inicio
de Ia nueva adminigtracién municipal o cuando se elaboren nuevas

normas o politicas telacionadas con la equidad de género.

Informar al Concejo
Municipal y a sus
Comisiones, al Alcalde o
Alcaldesa, el Concejo
Municipal de Desarrollo -
COMUDE-y a sus
comisiones, sobre la
situacién de las mujeres del
municipio.

Informar al Concejé): Municipal, Alcalde o Alcaldesa, al COMUDE y
sus comisiones; y|a las instancias que sean necesadas, sobre la
situacién especifica de las mujeres del municipio, con el propésito de
elaborar e implementar propuestas, politicas piiblicas y acciones
permanentes a favorjde las mujeres

Presentar al Concejo Municipal o COMUDE los informes de las
actividades de Ia OMM que incluyen el monitoreo dela situacién de
las mujeres en el municipio, tomando en cuenta los avances y las
dificultades encontradas.

Monitorear de man,
Mujer Nifiez y Adol
las mujeres en el

cra participativa con la Comisién Municipal de la
escencia la situaci6n, condicién y participacién de
Municipio. Es fundamental que el monitoreo

incorpore indicadores de avance en la satisfaccién de las necesidades
pricticas e intereses| estratégicos de las mujeres.

Ser la responsable de
elaborar e implementar
propuestas de politicas
municipales basadas en la
Politica Nacional de
Promocion y Desarrollo de
las Mujeres Guatemaltecas
para integrarlas a politicas,
agendas locales y acciones
municipales.

Conocer y promovelzr la Politica Nacional de Promocién y Desarrollo
Integral de las Nujeres -PNPDIM- y Plin de Equidad de
Oportunidades 2008—2023 la Politica Departamental de las Mujeres y
el Plan de desano]lo Municipal.

Implementar, mon.}]toreax y evaluar la Politica Municipal de las
mujetes para cumplimiento de los compromisos adquiridos por la
municipalidad.
Investigar y sistem
municipio a favor
trabajo de Ia OMM.

izar las propuestas e iniciativas que hayan en el
de las mujeres, para incluirlas en los planes de

Brindar informacién, asesoria
y orientacién a las mujeres
del municipio, especialmente
sobte sus derechos, asi como
apoyar el proceso de
organizacion y formalizacion
de los grupos de mujeres,
acompaiiandolas en la
obtencién de su personeria
jurfdica

Proporcionar inforthacién y asesorfa a las mujeres del Municipio,
principalmente sobr‘lcla sus derechos.

Dat asistencia en! |e1 proceso de organtzaci6n, forimalizacién y
legalizacién de grupos de mujeres hasta obtener su personalidad
juridica. 1
Promover relaciones de coordinacién, respeto y armonfa con las
diversas organizaciones de mujeres que cuenten o no con personeria
juridica, reconociendo su autonotnfa. Es fundamental coordinar con
todas las organizaciones de mujeres, el accionar a favor de las mujeres
en el Municipio.
Promover y fortalecer el respeto a la identidad cultural de las mujeres

indigenas.
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® FEstablecer un programa de formacién integral de Ias mujeres en
Otrganizar cursos de coordinacibn con las diversas organizaciones de mujeres,

capacitacién y formacién
para las mujeres del
municipio, para fortalecer
sus habilidades, capacidades
y destrezas,

organizaciones sociales, instancias gubernamentales y organismos
internacionales para integrar esfucrzos de formacién y capacitacién
para las mujeres del Municipio. Tomar en cuenta en los procesos de
formacién y capacitacién las necesidades pricticas y los intereses
estratégicos de las mujeres, como el desarrollo de conocimiento, la
profesionalizacién de las mujeres, especialmente para las mujeres en
condicién de pobreza, indigenas y jévenes, en correspondencia a los
derechos econdmicos, sociales y culturales de las mujeres.

Mantener en buen estado el equipo audiovisual y mobiliado del
centro de formacidn integral de la mujer.

Informar y difundir el
quehacer de la OMM a través
de los medios de
comunicacién, con el objeto
de visibilizar las acciones que
la Oficina realiza en el
municipio.

Coordinar con el personal de Comunicacién Social de Ia
Municipalidad la creacién e implementacién de una estrategia de
comunicacién para difundir el accionar de la OMM tento al interior
de la Municipalidad como para las mujetes y 1a sociedad en general.

Promover la organizacién
social y participacién
comunitaria de las mujeres
en niveles del Sistema de
Consejo de Desarrollo
Urbano y Rural

Fomentar y promover la participacién de mujeres en los rganos de
coordinacién de los COCODE y el COMUDE. Contribuir a la
sensibilizacién de las y los integrantes del COMUDE y COCODE
sobre la importancia de la participacién en condiciones de igualdad de
género.

Apoyar y asesorar la presentacién y gestidn de propuestas de
proyectos de las mujeres en el Sistema de Consejos de Desatrollo, en
el nivel comunitario y municipal. Trabajar en coordinacién con la
DMP y la DATIM, en la elaboracidn del presupuesto Municipal, con
el fin de que se incluyan proyectos especificos para las mujeres del
Municipio.

Coordinar con las
dependencias responsables la
gestién de cooperacién
técnica y financiera con entes
nacionales e internacionales,
para la implementacién de
acciones y ptoyectos a favor
de las mujeres del municipio.

Coordinar sus funciones con las demds oficinas técnicas de la
Municipalidad; principalmente con !a Direccién Municipal de
Planificacién, en los aspectos siguientes: a) Elaborar y mantener
actualizados diagndsticos de la situacidn de las mujeres en el
municipio, que incluya datos desagregados por sexo, edad y etnia.; b)
Mantener registro de organizaciones de mujeres, orientada a
promover la equidad en el municipio;, y ) Incidir en la inclusién del
enfoque de género y la pertinencia cultural en la planificacidén y el
presupuesto municipal.

Coordinar con las dependencias e instituciones del estado, asi como
con organismos nacionales e internacionales la implementacién de
acciones y proyectos a favor de las mujeres que responden a las
demandas, necesidades e intereses de las mujeres. Garantizar que las
acciones coordinadas estén enmarcadas dentro de la politica
municipal de las mujeres. Procurar que se tomen en cuenta las
propuestas realizadas por la Comisién Municipal de la Mujer, Nifiez y
Adolescencia.
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Arribuciones de la OMM
(Art. 96 Ter)

Acciones para el cumplimiento de las funciones
de la Oficina Municipal de la Mujer

Mantener y actualizar
permanentemente un centro
de documentacién que
contenga material
informativo de capacitacién,
investigaci6n, asf como leyes
generales y especificas, en
especial las que se refieren a
los derechos humanos de las
mujetes, participacion
ciudadana y auditoria social.

Mantener y actualizat permanentemente ua centro de documentacién
que contenga material informativo, de capacitacién y de
investigacién, asi como leyes generales y especificas, en especial las
que se refieren a los|derechos humanos de las mujeres, rendicién de
cuentas, auditoria jsocial y patticipacién ciudadana, asi como
convenios internacionales ratificados por Guatemals, relacionados
con esfe tema.
Mantener en orden y en buen estado los materiales, equipo y
mobiliario del centro!de documentacién,

Recolectar materiales, documentos, investigaciones, leyes, y todas las
publicaciones que se refieran 2 los derechos humanos de las mujeres,
producidos pot las organizaciones de mujeres, organizaciones
sociales, organismos internacionales e instancias del Estado.

Realizar alianzas con otras organizaciones para conocer el
funcionamiento de Centros de Documentacion ya existentes.

Proponer la creacion de
guarderfas municipales para
la atencién de los menores
que habitan en el municipio.

Apoyar el establecimiento y funcionamiento de Centros de Atencién
y Desarrollo Infantili (CADI) a nivel municipal en coordinacién con
SOSEP, PAIN-MINEDUC, MSPAS y ofras organizaciones que
promueven el bienestar infantil.
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2.8

Objetivos Estratégicos de la Oficina Municipal de la Mujer.

Objetivo estratégico 1. La Oficina Municipal de la Mujet dard cumplimiento a las attibuciones

que le asigna el codigo municipal

Acciones estratégicas correspondientes:

a.

b.

Planificar y progtamar las acciones de caricter téenico que implementard la Oficina
Municipal de la Mujer;

Proponer al Concejo Municipal el presupuesto para el funcionamiento de la Oficina
Municipal de la Mujer y el cumplimiento de sus atribuciones;

Elaborar el Manual de las Funciones de la Oficina Municipal de la Mujer especifico del
municipio;

Informar al Concejo Municipal v a sus Comisiones, al Alcalde o Alcaldesa, al Consejo
Municipal de Desartollo y a sus comisiones, sobte la situacion de las mujeres del
municipio;

Ser la responsable de elaborar e implementar propuestas de politicas municipales basadas
en la Politica Nacional de Promocién y Desarrollo de las Mujeres Guatemaltecas para
integrarlas a politicas, agendas locales y acciones municipales;

Brindar informacidn, asesotfa y otientacién a las mujeres del municipio, especialmente
sobre sus detechos; asi como apoyar €l proceso de otganizacién y formalizacién de los
grupos de mujeres, acompafidndolas en la obtencidén de su personalidad juridica;
Organizar cursos de capacitacidon y formacién para las mujeres del municipio, pata
fortalecer sus habilidades, capacidades y destrezas;

Informar y difundir el quehacer de la Oficina Municipal de la Mujer a través de los
medios de comunicacién, con el objeto de visibilizat las acciones que la Oficina realiza
en el municipio;

Promover la organizacién social y participacién comunitaria de las mujeres en los
distintos niveles del Sistema de Consejos de Desatrollo Urbano y Rural;

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

Mantener y actualizar permanentemente un centro de documentacién que contenga
material informativo, de capacitacién y de investigacidén, asi como leyes generales y
especificas, en especial las que se refleren a los derechos humanos de las mujetes,
patticipacién ciudadana y auditoria soctal; y,

Proponer la creacién de guatdetias municipales para la atencién de los menores que
habitan el municipio.
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Objetivo estratégico 2. La Oficina Municipal fortalecerd la Comisién Municipal de la Mujet,
Nifiez y Adolescencia, integrando a todos los sectores delimunicipio.

Acciones estratégicas correspondientes:

Convocar a la Comisién Municipal de la Mujer, Nifiez y Adolescencia por lo menos cada
trimestte, con una participacién amplia de todas las e}nﬁdades que velan por los derechos de
las mujeres, para monitorear y evaluar la implementacion de esta politica

Apoyar que dicha comisidn presente un informe anual de las acciones realizadas a favor de
las mujeres, pata la celebracién del dia internacional de la mujer, el 8 de marzo de cada afio.
Promover que todas las instancias municipales, especialente la Direccién Municipal de
Planificacién (DMP), la Oficina Municipal de la Mujer y la Oficina Municipal de Nifiez y
Adolescencia registran detalladamente la informacion| desagregada por género, identificando
la participacién, los beneficios y el impacto de las acciones, asi como los montos y la calidad
de la inversién municipal dirigida a favor de las mujeres, nifias, adolescentes, adultas y adultas
mayores, y lo informen mensualmente a la Comisién Municipal de la Mujer, Nifiez y
Adolescencia en la matriz correspondiente.
Solicitar del monto de ingresos municipales recibidosidel situado constitucional un monto no
menor del 0.5% para la Comisién de la familia, la mujer, la nifiez, la juventud, adulto mayor o
cualquier otra forma de proyeccién social del municipio respectivo’.

Objetivo estratégico 3. La Oficina Municipal de J]a Mujer coordinari con instituciones
gubernamentales y donantes nacionales e internacionales,| programas y proyectos que respondan

alas demandas de las mujeres en el municipio.

Acciones estratégicas cotrespondientes:
1.

Fortalecer el derecho de las mujeres a la educaclién, la salud y la alimentacién como
base del desarrollo humano equitativo: Ta OMM presentard ante la Coordinacidn
Técnica Administrativa del MINEDUC del municilpio las necesidades de las mujeres del
municipio y apoyari gestiones para mejora de la ca idad educativa en lo que se refiere a:
infraestructura educativa, material didictico, calidad|docente, refaccion escolar, educacion
integral en sexualidad, acciones dirigidas a la reduc:t':lién del indice de analfabetismo en las
mujeres y prevencion de la desercién escolar mediante un fondo de becas. La OMM
presentari ante la COMUSAN y Disttito de Sahjid las necesidades de las mujeres del
municipio y apoyari acciones en lo que se refiere aljcumplimiento del PACTO HAMBRE
CERO y Ventana de Opottunidades de los mil|dias, asi como el abastecimiento de
medicamentos en los setvicios de salud, calidad de atencidén e infraestructura en salud,

* Ver Articulo 36 del Decreto 022-2010 del Congreso de la Reptiblica, quelreforma el Cédigo Municipal.
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planificacién familiar, y formacién integral de adolescentes para reducit los embarazos
indeseados. También promoveri ante MIDES la priorizacién de familias vulnerables en la
implementacién de programas sociales como Bono Seguro, Bolsa Seguta, Huertos familiares
y otros. La OMM coordinari con SOSEP y entidades benéficas la implementacién de
jornadas de salud, dotacién de sillas de ruedas, movilizacién de pacientes a hospitales
especializados y otros servicios asistenciales para las mujeres.
Erradicar la violencia contra las mujeres: La OMM presentari ante la PNC, Juzgado de
paz y otras entidades la sitnacién de inseguridad y violencia contra las mujeres, dard
seguimiento 4 las denuncias presentadas por las mujeres y acordari acciones conjuntas para
reducir violencia y acoso basado en los patrones de género, y cumplimiento del PACTO
PAZ, SEGURIDAD Y JUSTICIA en cootdinacién con la red de derivacién, PDH,
SEPREM, PGN, MP, MINGOB, COPREDEH y otros otrganismos.
Fortalecer la identidad cultural de las mujeres, eliminando todo tipo de
discriminacién: La OMM promover la identidad cultural del municipio, los valores locales,
y el respeto entre las personas, eliminando todo tipo de discriminacién y racismo hacia Ia
mujer, en coordinacién con DEMI. CODISRA, PDH, MICUDE vy otros.
. Aumentar la participacién social y politica de las mujetes: La OMM coordinari con la
SEPREM, SCEP, INFOM y otras entidades, la participacién plena y activa de las mujeres,
con programas de capacitacién y formacién ciudadana, y programas de empodetamiento
para informar y comunicar a las mujetes sobre sus detechos
Potenciar el desarrollo econémico de las mujeres, protegiendo sus derechos
laborales: La OMM promoveri la generacién de empleo y el desatrollo empresarial de las
mujeres apoyado en el PACTO FISCAL Y DE COMPETITIVIDAD en coordinacién con
MINECO, MIDES, SOSEP, MINTRAB, ONAM, MAGA e INTECAP. Promovets la
produccién artesanal y comercializacién local, que permite a las mujeres mejorar sus trabajos
manuales y sus habilidades de venta. Asimismo promoveri la capacitacién labotal para
aprender oficios de modista, cocinera, peluquera, panadera y otros apropiados para el
mercado laboral del municipio. '
. Mejorar el acceso de las mujeres a tietra y vivienda digha en un ambiente saludable:
La OMM hara gestiones ante MARN, INAB, FOPAVI, MIDES, MSPAS y otras entidades
para mejorar el acceso de las mujeres a fuentes de agua segura y mejorar el manejo de
excretas y aguas residuales en el nivel domiciliario y comunal. Promoveri la prevencién y
reciclaje de desechos sélidos y la educacién sanitaria, con hibitos adecuados de higiene en las
escuelas y en las familias. La OMM promoveri la gestién de proyectos de vivienda digna,
priotizando familias con jefatura femenina.
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Objetivo estratégico 4. La OMM promoveri la acilnva patticipacién con igualdad de las

mujetes en los COCODE y COMUDE.

Acciones estratégicas correspondientes:

Objetivo estratégico 5. La OMM coordinatd el pr

Facilitar y acompafiar los procesos de organizacios
Comunitarios de Desarrollo, estimulando la patticipac
cootdinacidn.

n y reorganizacion de los Consejos
-ion de las mujeres en sus Srganos de

Gestionar la acreditacién de asociaciones de mujeres’ legalmente establecidos en el Consejo

Municipal de Desarrollo.

Dat a conocer la politica municipal dentro del COMUDE, pata obtener el apoyo de todos
los sectores del municipio en el logro de los objetivosiprevistos en la misma.,

Promover que se incorporen en la formulacién de lo
presentadas por las mujeres.
Promover que se prioticen en los progtamas de ayu
mayor necesidad y los hogares con jefatura femenina.

Promover que se prioricen en la gestién municipal

proyectos municipales las propuestas
da y asistencia social las familias con

ante los fondos nacionales y de la

cooperaci6n internacional, los proyectos que contribuyan a mejorar las condiciones de vida

de las mujeres y sus familias, y los proyectos que fortalecen el empoderamiento y la

autonomia econémica de las mujeres.

ograma de formacién integral de las

mujeres, solicitando el financiamiento anuval oportuno pata la formacion y capacitacidn de las

mujetes en el municipio.

Acciones estratégicas correspondientes:

Optimizar el espacio fisico para el funcionamiento del

Programa de formacion integral de las

mujetres y coordinar la contratacién de instructores o capacitadores.

Implementar procesos de formacion de las mujeres para el conocimiento de sus derechos y

el fortalecimiento de su empoderamiento petrsonal iyg
COPREDEH, y otros. !

colectivo con SEPREM, CODISRA,

Implementar cursos de capacitacion técnica, empresarial y laboral para las mujeres en
cootdinacién con INTECAP, SOSEP, MAGA, MINECO, Coopetativa El Recuerdo, y

otros.
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Objetivo estratégico 6. La OMM promovetd acciones, jornadas y campafias de sensibilizacién
g P > ] ¥y camp
y educacién ciudadana para garantizar que se respeten los derechos de las mujeres.

Acciones estratégicas correspondientes:
® Promover jornadas y campafias de sensibilizacién y educacién ciudadana, que podrin darse
en el marco del:
o Dia Internacional de la Mujer (8 de marzo)
Dia Internacional Contra la Discriminacién y el Racismo (21 de marzo)
Dia Mundial de Agua (22 de matzo)
Dia Internacional de la Tierra (22 de abril)
Dia Internacional de Trabajo (1 de mayo)
Dia de la Madre (10 de mayo)
Dia del Arbol (22 de mayo)
Dia Internacional por la Salud de las Mujeres (28 de mayo)
Dia Mundial del Medio Ambiente (5 de junio)
Dia Internacional de los Pueblos Indigenas (9 de agosto)
Dia Internacional de la Juventud (12 de agosto)
Dia Internacional de la Ciudadania de las Mujeres (8 de septiembre)
Dia Internacional de la Alfabetizacion (8 de septiembre)
Dia Internacional del Nifio (1 de octubre)
Dia Internacional de la Nifia (11 de octubre)
Dia Mundial de la Alimentacién (16 de octubze)
Dia Nacional del Adulto Mayor (15 de noviembre)
Dia Internacional de la No Violencia Contra la Mujer (25 de noviembre)
Dia Internacional de las Personas con Discapacidad (3 de diciembre)
Firma de los Acuerdos de Paz (29 de diciembte)

¢ Realizar campafias para evitar el uso de lenguaje grifico y verbal que induce al machismo,

C 0000 0O C 00000 0C 0 00 000

racismo y a la discriminacién en todos los documentos, discursos,,entrevistas y medios de
comunicacién de la Municipalidad.

® Incidir en ]a eliminacién de cualquier forma de violencia que ponga en riesgo la dignidad, la
vida, la participacién y el ejercicio de los detechos de las mujeres.

® Realizar campafias civicas para incrementar el empadronamiento y la participacién electoral
de las mujeres, asi como su participacién en los Consejos de Desatrollo, a nivel comunitario
(COCODE} y municipal (COMUDE) y sus respectivas comisiones.

Obijetivo estratégico 7. La OMM estableceri una coordinacién oportuna con SOSEP para el
apoyo municipal al Centro de Atencién y Desarrollo Infantil (CADI).

Acciones estratégicas correspondientes:

* TFacilitar la identificacién y disposicion de un local adecuado para el Centro de Atencién y
Desarrollo Infantil (CADI).
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Objetivo estratégico 8. La OMM promovera la def;
derechos humanos de las mujeres en los setvicios y depen

Acciones estratégicas correspondientes:

Objetivo estratégico 9. La OMM apoyari el funcionan
legalmente establecidas en el municipio.

Acciones estratégicas correspondientes:

Coordinar con SOSEP y el Programa de Atencién In
contratacidén del personal de dicho centro (Maestros,

cial de la Nifiez (PAIN-MINEDUC) la

cocineras, nifieras, etc.).

Cootdinar con el Ministerio de Salud la implementacion de las acciones de la Ventana de los

mil dias para los nifios de dicho centro.
Implementar programas de capacitacién para madres
infantil y bienestar familiar.

y padres sobre atencién y desarrollo

nsa, el respeto y la promocién de los

Realizar capacitaciones y campafias para promover los
Realizar acciones para prevenir, atender y sanci
hostigamiento y/o acoso sexual y laboral.

Mantener un ambiente organizacional libre de violencia.

Promover un balance de vida laboral con la vida pers
desarrollo de la mujer.
Fortalecer acciones de responsabilidad social destinad
igualdad e inclusion.

dencias de la municipalidad.

derechos de la mujer.

ionar todo tipo de discriminacion,

onal y familiar que permita impulsar el

as 4 promover mayores condiciones de

Apoyar el proceso de organizacion y formaliz

iento de las organizaciones de mujeres

cibn de los grupos de mujeres,

widica

acompafiandolas en la obtencién de su personalidad j

Coordinar acciones con las organizaciones de mujeres

Gestionar la acreditacién de las representantes de asociaciones de mujetes en el Consejo

Municipal de Desarrollo (COMUDE) y en la Comi
!

Adolescencia.

Gestionar apoyo técnico y financiero pata que las
establecidas en el municipio puedan tener un funcion

s16n Municipal de la Mujer, Nifiez y

asociaciones de mujeres legalmente
iento adecuado.

'
!

EMITIDO EN EL PALACIO MUNICIPAL, EN EL MUNICIPIO DE ZAPOTTILAN,
DEPARTAMENTO DE JUTIAPA, EL SIETE DE OC;['UBRE DE DOS MIL CATORCE.

COMUNIQUESE Y CU]T[PLASE,

Fitmas del Alcalde y su Concej
j

o Municipal
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