Manual de Funciones de la OMM
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2.1 Presentacion.

El Manual de Funci : tal

dehe velin :161 ngfcu.)ncs de l'a Oficina Municipal de la Mujer contiene la descripcitn de acciones que
aberetiv 5 19 l":m“ M\fmcnpal de la Mujer, para el cumplimiento de sus funciones administrativas

yop s con el propdsito de garantizar su organizacion, comunicacién y trabajo planificado.

El ma i ‘ '
nual describe la estructura, las funciones, attibuciones y tesponsabilidades que debe desarrollar

el pers_onal de la OMM, precisando los ptocedimientos a través de los cuales esas actividades serin
cumplidas.

Fl b Man.ugl de Funciones de la Oficina Municipal de la Mujer de Comapa fue elaborado por
; Oﬁc1.r1’a Mumc1.p;.11 d'c la Mujer de Comapa, con aportes metodolégicos de la Direccién de
romocion y Participacion de la Mujer de la Secretarfa Presidencial de la Mujer (SEPREM) y el

apoyo técr_lico‘y financiero de Cooperativa El Recuerdo, Provincia Amberes, Bélgica, Diputacion
Foral de Bizkaia y Diputacién Foral de Gipuzkoa, Espaiia.

La importancia del Manual de Funciones radica en que la gestion administrativa sea regida por
normas definidas, permanentes y de uso continuo, que trascienda los ciclos de administracién
Poh’um.que generan los cambios de gobierno; y no esté sometida a decisiones y criterios personales
improvisados. Garantizando en la medida de lo posible su 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 las responsabilidades que se deben asumir,
en situaciones donde pueden existir dudas en la toma de decisiones, respecto a las premisas: qué,
quien, y cémo hacetlo, y quién asumiré el compromiso.

% Define el compromiso, la responsabilidad legal de la OMM, asi como de la Municipalidad, en
cumplimiento de lo establecido en el Cédigo Municipal reformado, de acuerdo a las condiciones
politicas, sociales, culturales ¢ institucionales, especificas para su municipio.

% Facilita la autodisciplina laboral y el control del cumplimiento de las funciones y

responsabilidades delegadas, por medio de las cuales se contrata al personal que laborari en la

OMM.

Constituye un elemento técnico que posibilita la evaluacion objetiva de la actuacién del personal

de la OMM, ya sea en conjunto o en forma individual, a través de la comparaciéon entre las
responsabilidades asignadas segun el manual, y alcance de los objetivos.

& Delimita las funciones, responsabilidades, competencias y perfil técnico del personal de la OMM,

con el propdsito que todas sus acciones vayan encaminadas a cumplir con el objetivo por el cual

esta Oficina fue creada, con la calidad y excelencia en la consecucion de sus fines.

o,
‘0

*

)
%

Por tal razén la OMM pone a disposicion, el “Manual de Funciones de la Oficina Municipal de la
Mujer”, la cual tiene como finalidad orientar el buen funcionamiento e incidencia de la OMM en la
estructura administrativa, presupuestaria y operativa de la Municipalidad, asi como la permanente
coordinacién y didlogo con las organizaciones sociales del municipio, ptincipalmente de mujeres. -
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'SEGUNDO: E! sefior Alcalde Municipal: pone @ disc

‘Quinto; Abel Antonio Sarcefio Garcia,

- Municipalidud de Comapa

Departamento de Jutlupi

% ﬁ*ﬁt Teus,: 7E820048, BBR20-2168 Fax: 7802-0020

EL INFRASCRITO SECRETARIO MUNICIPAL DE COMAPA, DEPARTAMENTO
DE JUTIAPA.

CERTIFICA:

ovibles da Actas y Acuerdos
ol Acta nomero 44-2,010,
en el cual se encuentra el

Que para ol efecto tiene a 1a vista el libro de hojas m
Municipales - nimero 01-2008, ‘en el cual aparece
celebrada el martes siete de dicienibre- de dos mil disz.

punto que copiado literatmente dieeimenmninnaemmmar .,
| usién ante su Honorable
Concejo Municipal, la importancia.de la créacisn de la Oficina Municipal de
Mujer en el municipic de’ Comiépa. CONSIDERANDQ: Que es nacesario que la
mujer comapense esté organizada por--cualquier proyecta .que beneficie a las
mismas, fomentando el liderazgo. comunitaric,: participacién econémica, gocial y
politica, POR TANTO: En &l ugo’de-ies facultades que la ley |es confiere en el
Decreto 12-2002 &n su articulo 98 ‘(Bis): dal Codigo Municipal, el Honarable
Concejo Municipal por decisién undnime da sus integrantes ACUERDAN: 1)
Aprobar la creacién de la Oficina Municipal de fa Mujer con fundsmento en el
articulo 98 Bis del Cédigo Municipal y en el uso ds fag facultades que fa ley les
confiere el Decreto 12-2002. 1) Certifiquese a donde corresponde para los efectos
legales CONSIqUIEntes -« === ==+ ======--=--sammmaoc T s s :

Aparecen las firmas de: José Adonay Bamientos Corado; Alcalde: Municipal,
Sindico Primero; Esteban Quiiénsz Gonzélez; Sindico Segundo, lsrae! Asencio
Sarcefio; Concejal Primero; Marco Antonio Ruiz Gonzdlez; Concejal Segundo:
Lauro Garcla Lépez; Concejal Terdero; Oscar Orlando Tobar Gonzilez, Concejal
Certifica José Miguel Gonzalez Secretario

m i saieeesana e sssfcanna e

P

‘Municipal, ¥ los sellos respectivos.s -~
extiendo, sello y fimo 2

Y para remitir copia certificada & donde corresponde, :
mes de marzo de dos mil

presents en la poblacitn de Comapa, a los siete dias del
duca‘ -------- derR ey eahmnssssbdbaEsanaehaw

T T TR R R L e

José iguel Gonzdle2\f" _ e
Sengrid Municipal '\‘ Coteary

Administracion: José Adonay Barrientos Corado
Ualdos por un Comapa mejor...|
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2.2 Definicién de la Oficina Municipal de 1a Mujer = OMM

El articulo 96 Bis del c6digo municipal define la Oficina Municipal de 1a Mujet ~OMM- como la
dependencia municipal *

% responsable de la atencion de las necesidades especificas de las mujeres
el municipio : ' -

~ pio y del fomento de su liderazgo comunitario, participacion econémica, social y
politica.

El articulo 96 Ter del Cédigo 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 gobierno 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
proricen las acciones tendientes a eliminar la discriminacién entre mujeres y hombres, el racismo

y la condicién vulnerable de las mujeres indigenas y mestizas, que frenan el desarrollo equitativo
del municipio.

El Concejo Municipal es la maxima autoridad del municipio y por tal razén, es el responsable de
organizar y administrar sus recursos, con el fin de promover el desarrollo integral de hombres,
mujeres, 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 presupuestarfa 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 mujer, nifiez y adolescencia un monto no menor del

0.5% de los ingresos recibidos del situado constitucional.

Considerando que la OMM no fue creada para fines politicos e intereses partidarios particulares,
por 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 mecanismos 2 favor de las mujeres y al impulso de su patticipacién

ciudadana y de liderazgos como actoras claves de su desatrollo 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 Municipal de la Muj
erdos de Paz, el Cédigo Municipy]
a la participacion ciudadana y

La constitucién Politica de la Repiblica de Guatemala, los Acu
os de participacién social, en

y Ia. Ley de Conscjos de Desarrollo, otorgan especial imP‘f"“"ﬁh d
social, solicitando al Estado que garantice espacios instituciona 8
especial de todas las mujeres: mayas, garffunas, xinkas y mestizas.
unicipal se constituye en ¢|
de 1a Muijer, principalmente

En tanto todas las leyes presentan un marco general, el Codigo M
2.2010, que obliga 2 Ias

referente legal mds importante para dar vida a la Oficina Municipal
en l_a reforma al decreto 12-2002, contenida en el decreto 2
municipalidades la creacién y fortalecimiento de la OMM.

guiente: “ Articulo 96 Bis: Oficing
o] ario 2010, mediante el acuerdy
de la atencién a las necesidades

El articulo 96 Bis del Cédigo Municipal reformado, establece lo st
Municpal de la Mujer. EI Consejo Municipal creard, antes de ﬁﬂd/l'Z"; '
corvespondiente, la oficina Municipal de la Mujer, que serd la responsavie gl o )
especificas de las mg{:w del mm:ic;;io ) del fomerjzto’df s liderazgo comunitario, P‘_"”“P"”Z’ econonica, social y
politica. El Concgjo Municipal deberd velar porgue a dicha oficina se l . .ngﬂm Jon 0{' :‘”ﬁ“;’_’f’o"’”.e/
presupuesto municipal de cada asio, para su funcionamiento y para el cumplimiento de .rtl..rlobjeitwa;. Vfitina
Municipal de la Mujer coordinard sus funciones con las demeds oficinas téenicas de la Municipalidad.

La siguiente grifica presenta el marco legal y politico de la Oficina Municipal de 1a Mujer.

Constitucién Politicade la

Republicade Guatemala

: . - Leyes en Materia
Leyesen 1\'lztenﬂ de Derechode 1a
B_'fumcxpal : Miliet
| ]
I ] A I
.| Ley de los Consejos ‘ 1 by de
| de Desarrollo Leyde dignificaciony
Codigo Municipal | UrbanoyRuraly | | Desentralizaciony programacion
B i heglamento su Reglamento i integralde las
y mujeres

Ley contra el

7 Femicidioy otras

| formas de violencia
/ contra la Mujer

J

Equitativo servicios de

Acuerdo de
Creaciondela
oMM

_Planificacion familiary su
integracionenel programa
nacional nde salud

Reglamento
*  InternodelaOMM

w

Manual de
Funcionesdela
oMM
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2.4  Marco Legal y Politico de la Oficina Municipal de la Mujer.

Fn el mgm:;\tc cuad.m podemos ver las leyes nacionales, el marco politico y los instrumentos
internacionales suscritos por Guatemala que respaldan la participacion de las mujeres

Leyes Nacionales

Constitucion de la Republica de
Guatemala de 1985

Ley Marco de los Acuerdos de Paz
Cédigo Municipal y sus reformas.
Ley General de Descentralizacion
del Organismo Ejecutivo (Decreto
14-2002)

Ley de los Consejos de Desartollo
Urbano y Rural y su reglamento
Ley de Dignificacién y Promocién
Integral de la Mujer, Decreto 7-99
Ley de Desarrollo Social. Decreto
42-2001

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

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

Ley de Acceso Universal vy
Equitativo de  Servicios de
Planificacion ~ familiar y  su
integracién en el Programa
nacional de Salud Reproductiva
Ley para Prevenir, Sancionat y
Erradicar la Violencia Intrafamiliar.
Decreto No. 97-96 del Congteso
de la Republica.

Marco Politico

Acuerdos de Paz 1996 en
especial: El Acuerdo sobre
Aspectos Socioecondmicos y
Situacion Agraria. El
Acuerdo sobre
Fortalecimiento del Poder
Civil y Funcion del Ejército
en una Sociedad
Democritica y el Acuerdo
sobre Identidad y Derechos
de los Pueblos Indigenas.
Politica Nacional de
Descentralizacion

Politica Nacional de
Promocién 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 las
Mujetes y politicas
municipales para la equidad
de género que existan en los
municipios.

Instrumentos

Internacionales
Declaracion Universal de
Derechos Humanos.
Convencion de los
Derechos Politicos de las
Mujeres.
Convencién sobre la
Eliminacién de todas las
Formas de
Discriminacién contra la
Mujer, (CEDAW, por sus
siglas en inglés) Y su
protocolo.
Convencién Internacional
para la Eliminaci6n de
todas las formas de
Discriminacién Racial.
Convenio 169 de la
Organizacion
Internacional del Trabajo
sobre Pueblos Indigenas y
Tribales en Pafses
Independientes.
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2.4 Marco Legal y Politico de la Oficina Municipal de 1a Mujer.

En el siguiente cuadro podemos ver las leyes nacionales, el marco politico y los instrumentos
internacionales suscritos por Guatemala que respaldan la participacion de las mujeres

Leyes Nacionales

Constitucion de la Repiblica de
Guatemala de 1985

Ley Marco de los Acuerdos de Paz
Codigo Municipal y sus teformas.
Ley General de Descentralizacion
del Organismo Ejecutivo (Decteto
14-2002)

Ley de los Consejos de Desarrollo
Urbano y Rural y su reglamento
Ley de Dignificacién y Promocién
Integral de la Mujer, Decreto 7-99
Ley de Desarrollo Social. Decteto
42-2001

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

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

Ley de Acceso Universal y
Equitativo de  Servicios de
Planificacién  familiar y  su
integracion en el Programa
nacional de Salud Reproductiva
Ley para Prevenir, Sancionar y
Erradicar la Violencia Intrafamiliar.
Decreto No. 97-96 del Congreso
de la Republica.

Martco Politico

Acuetdos de Paz 1996 en
especial: El Acuerdo sobre
Aspectos Socioeconémicos y
Situacion Agratia, El
Acuetdo sobre
Fortalecimiento del Poder
Civil y Funcién del Ejército
en una Sociedad
Democritica y el Acuerdo
sobre Identidad y Derechos
de los Pueblos Indigenas.
Politica Nacional de
Descentralizacion

Politica Nacional de
Promoci6n 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 las
Mujeres y politicas
municipales para la equidad
de género que existan en los
municipios.

Instrumentos
Internacionales

Declaracién Universal de
Derechos Humanos.
Convencion de los
Derechos Politicos de las
Mujeres.

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

Convencién Internacional
para la Eliminacién de
todas las formas de
Discriminacién Racial.
Convenio 169 de l1a
Organizacion
Internacional del Trabajo
sobre Pueblos Indigenas y
Tribales en Paises
Independientes.
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cipal de 1a Mujer,
2.5 Vision, Misién y Objetivos de la Oficina Municip l
sarrollo Integral y |

Visién de la Politica Municipal pata la Pmmncl()n del De Yl

Participacién de las Mujeres, 2014-2024.

« integral y la participacig
Para el afio 2024 1o Municipalidad ha logrado potenciaf ¢l desatrollo ldgd et n
. ' a 0
de las mujeres del municipio en condiciones de equidad ¢ TBATET implement °
; . ra implementa
funcionamiento de su Oficina Municipal de la Mujef, asignando recursos ¥ P e

Programa Municipal de Formacién Integral de las Mujeres, ap oysnd
Centros de Atencién y Desarrollo Infantil (CADI) Y fortaleciendo la

igualdad de las mujeres en los COCODE y COMUDE, mediante la sensib
Nifiez y Adolescenciy

o el funcionamiento de g
activa participacién con

ilizacién y educacién

1 a . +' 3.3 P 1 T
ciudadana, bajo el monitoreo de una Comisién Municipal de la Mujer,

incluyente, que vela por defender, respetar y promover los derechos humanos de las mujetes y

eliminar la desigualdad de género.”
Misién de la Oficina Municipal de 1a Mujer.

Constituirse en el soporte técnico-administrativo de la municipalidad, en los procesos de
atencion de las necesidades especificas de las mujeres del municipio, fomento de su liderazgo
comunitario, participacién econémica, social y politica, creando las condiciones necesatias que

permitan el desarrollo integral, con perspectiva de género, en el ambito local.
Objetivos de la Oficina Municipal de la Mujer.

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 Desarrollo de las Mujeres Guatemaltecas para integrar a politicas,
agendas locales y acciones municipales con enfoque de género; informar, asesorar y orientar a las
mujeres del municipio, especialmente sobre sus derechos; proceso de organizacién y
formalizacion 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 bisqueda de

recursos financieros para el desarrollo integral de las mujeres del municipio
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Comisién Municipal
de la Mujer, Nifez y
Adolescencia

Estructura Organizacional de la Oficina Municipal de 1a Mujer.

2.6
CONCEJO
MUNICIPAL
21
ALCALDE/SA
MUNICIPAL
| f | |
SECRETARIA DAFIM DMP OMM
MINICIPAL

La Oficina Municipal de la Mujer, en la Administracién Municipal, est
Unidades Técnicas Municipales, por lo tanto tiene la misma jerarquia
de Planificacion (DMP) y la Direccién de A
(DAFIM); razo6n por la cual deber4 coordinar sus funciones a ese nivel Administra

96 Bis, del Cédigo Municipal).

OSPM

JAM

dministracién Financiera Integrada

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

COORDINADORA

DE LAOMM

ASISTENTE O

SUBCOORDINADORA

—

TECNICAO
PROMOTORA DE
CAMPO

SECRETARIA

RESPONSABLE DEL
CENTRO DE
DOCUMENTACION

4 considerada dentro de las
de la Direccién Municipal
Municipal
tivo (Articulo
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{cipal de la Mujer,
Descripeion de la estructura organizacional de la Oficina Municlp

de tener el
adora, que puc apoyq
Integracién, La OMM se integra bsicamente por una Coordinadora, ¢ b

"écnica o Promotora de Campo, Responsapy,
¢

de : - .
personal téenico y administrativo: Asistente,

acuerdo 1|
a otras figuras, de aJag
del Centro de Documentacidn, y Secretatia, pudiendo ampliarse gy

. " ir, dentro de su M.
necesidades manifiestas de la municipalidad. La Munlcil’“]'dad debe definit Aual

. ina.
de Puestos y Salarios, el perfil del personal que integrara esta oRein

. {od vyt is alto dentro de la Ofigj
La Coordinadora: Es Iy persona que ocupa el orden jerarquico Ak 2 -

Municipal de la mujer ~OMM-, frente al Concejo Municipal 2 través del Alcalde.

Requisitos de la Coordinadora. La coordinadora deber set nombrada por el Concejo
Municipal de una terna presentada por el Alcalde, y llenar los requisitos minimos siguientes:

2) Ser guatemalteca,

b) Viviren el municipio que la seleccione.

©) Hablar el o los idiomas principales que se hablan en el municipio.

d) Tener experiencia en trabajo con mujeres.

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

Atribuciones de la Coordinadora. Las atribuciones de la Coordinadora estin establecidas en el

articulo 96 Ter del c6digo Municipal modificado, las cuales son:

a) Planificar y programar las acciones de caricter técnico que implementara la Oficina
Municipal de la Myjer.

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

c) Elaborar el Manual de las Funciones de la Oficina Municipal de la Mujer especifico del
municipio.

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

e) Ser la responsable de elaborar e implementar propuestas de politicas municipales basadas en
la Politica Nacional de Promocién y Desarrollo de lag Mujeres Guatemaltecas para integrar a

Politicas, agendas locales y acciones municipales.
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f) Brindar informacién, asesorfa y orientacion a las mujeres del municipio, especialmente sobre
sus derechos; asi como apoyar el proceso de organizacion y formalizacion de los grupos de
mujeres, acompaiidndolas en la obtencién de su personalidad jurfdica.

g Organizar cursos de capacitacion y formacion para las mujeres del municipio para fortalecer
sus habilidades, capacidades y destrezas.

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

i) Promover la organizacion social y participacién comunitaria de las mujeres en los distintos
niveles del Sistema de Consejo de Desarrollo Urbano y Rural.

j) Coordinar con las dependencias responsables, la gestién de cooperacion técnica y financiera
con entes nacionales e internacionales, para la implementacion de acciones y proyectos 2
favor de las mujeres del municipio.

k) Mantener y actualizar permanentemente un 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, participacion ciudadana
y auditoria social.

I) Proponer la creacién de guarderias municipales para la atencién de los menores que habitan

el municipio.”

Asistente. Auxilia a la Coordinadora, en todas las areas 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:

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

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

¢) Suplir 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 a sus comisiones, sobre la situacién de las mujeres del municipio.

e¢) Supervisar los programas y proyectos de mujeres, producto de la cooperacion nacional e

internacional.
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para la Municipalidad y en especial pag,

f) Mantener un pro itacion
ma anente de capac .
programa perman P rrantes para el desempeiio de

i impo
el personal de la OMM, en los temas que s consideren Imp

sus funciones propias, i
es.
' a sus funcion
® Otras que le sean asignadas por la Coordinadora, de acuerdo

i cificas telacionadas ¢q
Técnica o Promotora de Campo. Iis responsable de las tareas €spe ) n
.
10 i ncion de promover
claboracién de proyectos, diagndsticos y otras tareas propias, €0 fu P el
i -~ ra de campo, debe
desarrollo integral de las mujeres del municipio. La Técnica 0 Promoto po, ser

. Leaal n manejo de te
estudiante de una carrera afin al cargo; presentar expetiencia comprobada ¢ ) 1

; . ; P : nocer el o los idiom
sociales, especialmente relacionado en trabajos con mujeres y €O -

principales que se hablan en el municipio. Sus atribuciones seran las establecidas por la

Coordinadora.

Responsable del Centro de Documentacién. Se encarga de mantener y actualizar
permanentemente el centro de documentacion, 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, participacion ciudadana y auditoria social.
Promover investigaciones relacionadas con las mujeres, a nivel local, regional, departamental y
nacional. Brindar informacién, asesoria y orientacién a las mujeres del municipio, especialmente

sobre sus derechos y obligaciones. Sus atribuciones serdn las establecidas por la Coordinadora.

Secretaria. Se encarga de llevar el control del archivo de la OMM, ser4 el apoyo en la redaccién
de documentos de la oficina, control de la agenda de actividades de la Coordinadora, la
correspondencia interna y externa, la actualizacién del banco de datos, asi como otras tareas
inherentes a su cargo, que le asigne la Coordinadora. Debe poseer titulo de secretaria bilingiie,
comercial o en alguna otra especialidad secretarial; conocer los idiomas principales que se hablan

en el municipio y tener excelentes relaciones humanas.

Recursos Técnicos y Financieros:

El Consejo Municipal deberi procurar, porque a la OMM se Je asigne los fondos suficientes

dentro del presupuesto municipal de cada afio, para su funcionamiento Yy para el cumplimiento

de sus objetivos (articulo 96 Bis del Cédigo Municipal).
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X Atribuciones de la Oficina Municipal de 1a Mujer

£l Articulo 96 Bis del Codigo Municipal, establece las atribuciones de 1a Of
Mujer -OMM-, las cuales se detallan a continuacion; y paralelamente, ge ha

cina Municipal de I

_ . y ce
descripcion de las acciones sugeridas para cada una, una breve

Kmbuciones de la OMM
Att, 96 Ter). .

Acciones para el cumplimiento de Tag T, n
de la Oficina Municipal de 1a Mu

Pléniﬁcat y programar la
acciones de caracter técnico

que implementard la Oficina
Municipal de la Mujer

Elaborar, implementar, monitorear y evaluar el Plan F
OMM. El Plan estratégico debe tomar en cuenta lo ’
la Politica Municipal de las Mujeres y
Departamental de las Mujeres, asi cor;x
Plan de Desarrollo Municipal.

stratégico de la
a los compromisos de
los objetivos de 1a Politica
0 los Pactos de Gobierno, y

Elaborar, ejecutar, monitorear y evaluar el plan operati

Oficina Municipal de la Mujer, orientadopal cur:ncp?it:uf::::)ua;edii:
metas, objetivo general y objetivos especificos, asi como Ila
metodologfa para llegar a este fin; utilizando como herramienta el
tipo de planificacion 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 ]a OMM y d:: la
Municipalidad, asi como las acciones coordinadas con las diversas

expresiones organizativas de mujetes y otras instancias locales,
departamentales y regionales.

Proponer al Concejo
Municipal el presupuesto
para el funcionamiento de la
OMM y 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 la oficina para cumplir sus atribuciones. Debe coordinar
con la Direccién Municipal de Planificacién y con la Direccién de
Administracion Financiera Integrada Municipal, la integracién del
presupuesto de la OMM en la elaboracién del anteproyecto de
presupuesto municipal y el proyecto de presupuesto, tomando en
cuenta las fechas estipuladas en el Cédigo Municipal. La propuesta de
presupuesto debe set 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 para 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 las
comisiones, principalmente a la de la Mujer, Nifiez y Adolescencia, el
uso de instrumentos que procuren la implementacién del enf?quc de
género, en el quehacer institucional de la municipalidad, y
especialmente el uso del clasificador de genero del Sistema Integrado
de Administracion 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 1a OMM
especifico del Municipio

anual de funciones con el personal de 1a OMpm y
m

M.
trate pcmmal nuevo en la OM ~
\ | de funciones cada cuatro afios, 5|

ndo se elabe iy
Iministracion municipal o cua dd y YTEN Nueyy
R cionadas con 1 equidad de género,

Socializar el
cuando se cot
Revisar y actualizar el manud

Informar al Concejo
Municipal y a sus
Comisiones, al Alcalde o
Alcaldesa, el Concejo
Municipal de Desatrollo -
COMUDE-y a sus
comisiones, sobre la

situacion de las mujeres del
municipio.

rmas o politicas rela s -
nor : | Concelo Municipal, A'lcnldc 0 Alcald'::e:,e :] ,COMUDE
In um‘,ﬁ :i\i()n‘eq- y a las instancias que sean atias, sobye !
sus comisiones;

i unicipio, con el propég;
situacion especifica de las mujeres del m Iiti css ,pﬁbljcasp P()!l,to de
‘ll t ¢ implementar propuestas, po Y accioneg
clabora .
permanentes a favor delas r-m'J)eres SOMUDE Jos okaomey 4
Presentar al Concejo Municipal o MU 5 dola ¢ S de lag
acti;ricladcs de la OMM, que incluyen el monitoreo lc a situacién de
las mujeres en el municipio, tomando en cuenta los avances y |,
dificultades encontradas. . L N
Monitorear de manera participativa con la Co_m-1§10n Mur_ugpaj. dela
Mujer Nifiez y Adolescencia la situacion, condicion y participacién de
las mujeres en el Municipio. Es fundz.lment-a’l que el mon'ltorco
incorpore indicadores de avance en la satisfaccién de las necesidades
pricticas e intereses estratégicos de las mujeres.

Ser la responsable de
claborar 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.

s v e
Conocer y promover la Politica Nacional de Promocién y DFsarrollo
Integral de las Mujeres —PNPPIM— y Plan de Eqmd:%d de
Oportunidades 2008-2023, la Politica Departamental de las Mujetes y
el Plan de desarrollo Municipal. N
Implementar, monitorear y evaluar la Poh’t_ica Mum.m.pal de las
mujeres para cumplimiento de los compromisos adquiridos por la
municipalidad.
Investigar y sistematizar las propuestas e iniciativas que hayan en el

municipio a favor de las mujeres, para incluirlas en los planes de
trabajo de la OMM.

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

Proporcionar informacién y asesoria a las mujeres del Municipio,
principalmente sobre sus derechos.

Dar asistencia en el proceso de organizacién, formalizacién y
legalizacién de grupos de mujeres hasta obtener su personalidad
juridica.
Promover relaciones de coordinacién, respeto y armonia con las
diversas organizaciones de mujeres que cuenten o no con personeria
juridica, reconociendo su autonomia. Es fundamental coordinar con
todas las organizaciones de mujeres, el accionar a favor de las mujeres
en el Municipio.

Promover y fortalecer el res

peto a la identidad cultural de las mujeres
indigenas.
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Atabuciones de la OMM
| I_\. :’E
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AVD

‘ ( !L\ t

Organizar cursos de
capacitacién y formacion
para las mujeres del
municipio, para fortalecer
sus habilidades, capacidades
y destrezas.

(Wivis ~Acciones pata el cur"nfa[mlér}

~___dela Oficina Mun cipal de la Mul

-

Establecer un programa de formacién integral de las mujeres en
coordinacion  con las  diversas  organizaciones de muijeres,
otganizaciones sociales, instancias gubernamentales y organismos
internacionales para integrar esfuerzos de formacion y capacitacion
para las mujeres del Municipio, Tomat 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
profesionalizacion de las mujeres, especialmente para las mujeres en
condicién de pobreza, indigenas y j6venes, en correspondencia a los
derechos econémicos, sociales y culturales de las mujeres.
Mantener en buen estado el equipo audiovisual y mobiliatio del
centro de formacién 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 la
Municipalidad la creacién e implementacién de una estrategia de
comunicacién para difundir el accionar de ]a OMM tanto al interior
de la Municipalidad como para las mujeres y la sociedad en general.

Promover la organizacion
social y participacion
comunitaria de las mujetes
en niveles del Sistema de
Consejo de Desarrollo
Utbano y Rural

Fomentar y promover la participacién de mujeres en los 6rganos de
coordinacién de los COCODE y el COMUDE. Contribuir 2 la
sensibilizacién de las y los integrantes del COMUDE y COCODE
sobre la importancia de la participacion en condiciones de igualdad de
género.

Apoyar y asesorar la presentacion y gestién de propuestas de
proyectos de las mujeres en el Sistemna de Consejos de Desarrollo, en
el nivel comunitario y municipal. Trabajar en coordinacién con la
DMP y la DAFIM, en la elaboracién del presupuesto Municipal, con
el fin de que se incluyan proyectos especificos para las mujeres del
Municipio.

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

Coordinat sus funciones con las demis oficinas técnicas de la
Municipalidad; principalmente con la Direccion Municipal de
Planificacion, en los aspectos siguientes: a) Elaborar y mantener
actualizados diagnésticos de la situacion de las mujeres en el
municipio, que incluya datos desagregados por sexo, edad y etnia;; b)
Mantener registto de organizaciones de mujeres, orentada a
promovet la equidad en el municipio;, y ) Incidir en la inclusion del
enfoque de género y la pertinencia cultural en la planificacién y el
presupuesto municipal.

Coordinar con las dependencias ¢ 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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Mantener y actualizar
permanentemente un centro
de documentacién que
contenga material
informativo de capacitacion,
investigacion, asi como leyes
generales y especificas, en
especial las que se refieren a
los derechos humanos de las
mujeres, participacién
ciudadana y auditoria social.
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Proponer la creacién de
guarderias municipales para
la atencién de los menores
que habitan en el municipio.
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2.8 Objetivos Estratégicos de la Oficina Municipal de la Mujer.

Objetivo estratégico 1. La Oficina Municipal de la Mujer dard cumplimiento a las atribuciones
quele asigna el codigo municipal

Acciones estratégicas correspondientes:

Planificar y programar las acciones de catricter técnico 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 y a sus Comisiones, al Alcalde o Alcaldesa, al Consejo

Municipal de Desatrollo y a sus comisiones, sobre la situacién 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 informacién, asesotia y orientacién a las mujeres del municipio, especialmente

sobre sus derechos; asi como apoyar el proceso de organizacion y formalizacién de los

grupos de mujeres, acompafiandolas en la obtencién de su personalidad juridica;

g. Organizar cursos de capacitacién y formacion para las mujeres del municipio, para
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 visibilizar las acciones que la Oficina realiza

en el municipio;

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

j. Coordinar con las dependencias responsables, la gestion de cooperacion técnica‘ y
financiera con entes nacionales e internacionales, para la implementacién de acciones y
proyectos a favor de las mujeres del municipio;

k. Mantener y actualizar permanentemente un 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,
participacién ciudadana y auditoria social; y, .

l. Proponer la creacion de guarderias municipales para la atencion de los menores que
habitan el municipio.
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i icipal de la My;
Objetivo estratégico 2. La Oficina Municipal fortalecerd la Comisién Municip ujer,

A o ipio.
Nifiez y Adolescencia, integrando a todos los sectores del municip

Acciones estratégicas cotrespondientes:

* Convocar a la Comisién Municipal de la Mujer, Nifiez y Adolescencia P":lg’s 'c’l’;’e‘:; cada
trimestre, con una participacién amplia de todas las entidades que ve{aﬂ po 0s de
las mujeres, para monitorear y evaluar la implementaci6n de esta pf)lmca |

* Apoyar que dicha comision presente un informe anual de las acciones realizadas a favor de

" ) : arzo de cada afio,
las mujeres, para la celebracién del dfa internacional de la mujer, el 8 dem o

* Promover que todas las instancias municipales, especialmente la Direcc1.6.n Mumcqial de
Planificacién (DMP), la Oficina Municipal de la Mujer y la Oficina Mt‘lﬂlC‘Pa! de Nmez y
Adolescencia registran detalladamente la informacién desagregada por genero, ldentlﬁca.ndo
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, adu.ltas y adultas
mayores, y lo informen mensualmente a la Comision Municipal de la Mujer, Nifiez y
Adolescencia en la matriz correspondiente.

® Solicitar del monto de ingresos municipales recibidos del 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 la Mujer coordinardi con instituciones

gubernamentales y donantes nacionales e internacionales, programas y proyectos que respondan
a las demandas de las mujeres en el municipio.

Acciones estratégicas correspondientes:

1. Fortalecer el detecho de las mujeres a la educacién, la salud y la alimentacién como
base del desarrollo humano equitativo: La OMM presentard ante la Coordinacién
Técnica Administrativa del MINEDUC del municipio las necesidades de las mujeres del
municipio y apoyard gestiones para mejora de la calidad educativa en lo que se refiere a:
infraestructura educativa, material didictico, calidad docente, refaccién escolar, educacién
integral en sexualidad, acciones dirigidas a la reduccién del indice de analfabetismo en las
mujeres y prevencién de la desercién escolar mediante un fondo de becas, La OMM
presentard ante la COMUSAN y Distrito de Salud las necesidades de las mujeres del

1Ver Articulo 36 del Decreto 022-2010 del Congreso de la Replblica, que reforma el Cddigo Municipal
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municipio y apoyard acciones en lo que se refiere al cumplimiento del PACTO HAMBRE
CERO y Ventana de Oportunidades de los mil dias, asl como el abastecimiento de

medicamentos en los servicios de salud, calidad de atencién e infraestructura en salud,
planificacion familiar, y formacion integral de adolescentes para reducir los embarazos
indeseados. También promoverd ante MIDES la priotizacion de familias vulnerables en la

implementacién de programas sociales como Bono Seguro, Bolsa Segura, Huertos familiates
y otros. La OMM coordinard 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 mujetes: La OMM presentari ante la PNC, Juzgado de
paz y otras entidades la situacién de inseguridad y violencia contra las mujeres, dari
seguiiento a 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 coordinacion con la red de derivacién, PDH,
SEPREM, PGN, MP, MINGOB, COPREDEH y otros organismos.

Fortalecer la identidad cultural de las mujeres, eliminando todo tipo de
discriminacién: La OMM promovera la identidad cultural del municipio, los valores locales,
y el respeto entre las personas, eliminando todo tipo de discriminacién y racismo hacia la
mujer, en coordinacion con DEMIL. CODISRA, PDH, MICUDE y otros.

. Aumentar la participacion social y politica de las mujeres: La OMM coordinari con la
SEPREM, SCEP, INFOM y otras entidades, la participacion plena y activa de las mujeres,
con programas de capacitacion y formacioén ciudadana, y programas de empoderamiento
para informar y comunicar a las mujeres sobre sus derechos

Potenciar el desarrollo econémico de las mujeres, protegiendo sus derechos
laborales: La OMM promoveri la generacién de empleo y el desarrollo empresarial de las
mujeres apoyado en el PACTO FISCAL Y DE COMPETITIVIDAD en coordinaciéon con
MINECO, MIDES, SOSEP, MINTRAB, ONAM, MAGA e INTECAP. Promoveri la
produccion artesanal y comercializacién local, que permite a las mujeres mejorar sus trabajos
manuales y sus habilidades de venta. Asimismo promoveri la capacitacion laboral para
aprender oficios de modista, cocinera, peluquera, panadera y otros apropiados para el
mercado laboral del municipio.

Mejorar el acceso de las mujeres a tierra y vivienda digna en un ambiente saludable:
La OMM hari 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. Promovera la prevencién y
reciclaje de desechos solidos y la educacién sanitaria, con hébitos 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 promove

articipacion con igualdad de 15

rd la activa P

mujeres en los COCODE y COMUDE.

Acciones estratégicas correspondientes:

rganizacion de los Consejog

A co
nizacion Y \
§ mujeres en sus 6rganos (e

Facilitar y acompaiar los procesos de ofga i de 18
rticipacion de

Comunitatios de Desatrollo, estimulando 1a pa

coordinacion. '
: , te establecidos en el Consejo

Gestionar la acreditacion de asociaciones de mujeres legalmen J

Municipal de Desarrollo.

Dar a conocer la politica municipal dentro del CO

los sectores del municipio en el logro de los objetivos

Promover que se incorporen en la formulacién de los pro

MUDE, para obtener el apoyo de todog

previstos enl ]a misma.
yectos municipales las propuestas

presentadas por las mujeres. i ili
encia social las familias con

Promover que se prioricen en los programas de ayuda y asist
mayor necesidad y los hogares con jefatura femenina.

Promover que se prioricen en la gestion municipal ante los fondos
que contribuyan 2 mejorar las ¢
fortalecen el empoderamiento y la

nacionales y de Ia

gy f o i ondiciones de vi
cooperacion internacional, los proyectos viia

de las mujeres y sus familias, y los proyectos que¢
autonomia econémica de las mujeres.

Objetivo estratégico 5. La OMM coordinard el programa de formacién integral de las
mujeres, solicitando el financiamiento anual oportuno para la formacién y capacitacién de las

mujeres en el municipio.

Acciones estratégicas correspondientes:

Optimizar el espacio fisico para el funcionamiento del Programa de formacidn integral de las
mujeres y coordinar la contratacién de instructores o capacitadores.

Implementar procesos de formacién de las mujeres para el conocimiento de sus derechos y
el fortalecimiento de su empoderamiento personal y colectivo con SEPREM, CODISRA,
COPREDEH, y otros.

Implementar cursos de capacitaciéon técnica, empresarial y laboral para las mujeres en
coordinacién con INTECAP, SOSEP, MAGA, MINECO, Cooperativa El Recuerdo, y

otros.

36



