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1.3.9. Direcciéon Municipal de la Mujer -DMM-
1.3.9.1. Directora de la Direccion Municipal de la Mujer

Identificacion del puesto

Puesto Directora de la Direccion Municipal de la Mujer
Unidad Direccion Municipal de la Mujer
Administrativa

Jefe inmediato Alcalde Municipal y Concejo Municipal
Personal a cargo Técnica de la DMM

Descripcion del puesto

Es un puesto técnico administrativo, cuya responsabilidad se basa en la
interlocucion del gobierno local y las mujeres del municipio en relacion con la
atencion de sus necesidades, el fomento y fortalecimiento de su participacion
Descripcion | ciudadana, social, politica, econdmica en consideracion con sus derechos,
intereses y deberes en un marco de equidad e igualdad de oportunidades. Para
el ejercicio de sus labores, deber coordinar con las demads oficinas técnicas de la
Municipalidad.

Coordinar, dirigir y facilitar la gestion de politicas municipales, programas, y
procesos en respuesta a las necesidades e intereses de la mujer propiciando ese
Objetivo: lazo de participacion ciudadana de las mujeres y sus organizaciones con las
decisiones del gobierno municipal; principalmente en aquellos proyectos y
acciones estratégicas en favor del desarrollo integral de las mujeres.

En base al articulo 96 del Cédigo Municipal Decreto 12-2002, se pueden considerar
como funciones de la directora de la Direccion Municipal de la Mujer, las
siguientes:

a. Planificar y programar las acciones de cardcter técnico que implementara
la Direccién Municipal de la Mujer;

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

c. Coordinar con el ente municipal encargado, la elaboracion del Manual de
Funciones de la Direccion Municipal de la Mujer, especifico del municipio;

) d. Informar al Concejo Municipal y a sus Comisiones, al Alcalde o Alcaldesa,

Funciones . . . . . . .y
al Consejo Municipal de Desarrollo y a sus comisiones, sobre la situacion
de las mujeres en el municipio;

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

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

g. Informar y difundir el quehacer de la Direccion Municipal de la Mujer, a
través de los medios de comunicacion con el objeto de visibilizar las
acciones que ésta realiza en el municipio;

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

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

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

Informar y proponer en la elaboracién del presupuesto anual municipal,
en coordinacion conjunta con la Direccion Municipal de Planificacion y la
Direcciéon Administrativa Financiera Integrada Municipal, en temas
relacionados a las mujeres;

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

Participar en las redes y/o mesas conformadas a nivel municipal, que
tengan como fin la prevencion y erradicacion de todas las formas de
discriminacion y violencia en contra de las mujeres, estableciendo alianzas
estratégicas de articulacion con actores institucionales, organizaciones de
sociedad civil y organizaciones de mujeres; y,

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

Asi mismo, se consideran las siguientes:

0.

Mantener y actualizar permanentemente un centro de documentacion que
contenga material informativo, de capacitacion y de investigacion, asi
como leyes generales y especificas, en especial las que se refieren a los
derechos humanos de las mujeres, participacion ciudadana y auditoria
social.

Apoyar el proceso de organizacion y formalizacion de los grupos de
mujeres, acompafnandolas en la obtencién de su personalidad juridica.
Propiciar la creacién de redes de organizaciones de mujeres a nivel
municipal e intermunicipal.

Elaborar y mantener actualizados diagnosticos de la situacion de las
mujeres en el municipio, que incluya datos desagregados por sexo, edad
y etnia.

Elaboracion e implementacion de plan de capacitacion y fortalecimiento
de capacidades de las mujeres.

Elaboracién y gestion de proyectos que mejoren la economia familiar de
las mujeres.

Seguimiento, monitoreo y evaluacion de grupos de mujeres y proyectos
que implementen.
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v. Acompafamiento, apoyo y seguimiento en casos de mujeres victimas de
violencia.

w. Monitoreo y seguimiento a nifios con Desnutricion Aguda (Casos
especiales)

x. Promocién de programas en coordinacion con el Ministerio de Educacidn,
programa de Educacion Extraescolar.

y. Participacién en la COMUSAN, COMUPRE, SEPREM, entre otras.

z. Seguimiento al proceso de implementacion de la Politica de Prevenciéon de
la Violencia.

aa. Promocién de la ruta de denuncia en casos de violencia y embarazo en
nifias menores de 14 afios a nivel comunitario y municipal, trabajado
desde PAZ JOVEN.

bb. Elaborar informes semestrales de las actividades realizadas a nivel
institucional y un informe anual que contenga la evaluacion relacionada
con el cumplimiento de objetivos y metas establecidas.

cc. Conformacion y trabajo en COE Municipal y COMUDE.

dd. Llevar estadisticas sobre la participacion de las mujeres en el COCODE y
COMUDE.

ee. Crear un directorio de organizaciones para la coordinacion de actividades
que favorezcan y faciliten el desarrollo integral de las mujeres.

ff. Participar en reuniones con la Alcaldia Municipal u otras instituciones
afines, asi como a nivel comunitario, segin requerimientos.

gg. Representar a la municipalidad u oficina en reuniones municipales y
externas, tanto con organizaciones locales, nacionales e internacionales.

hh. Realizar cualquier otra funcién derivada de su puesto y/o que le asigne su
jefe inmediato superior.

Interno:

Alcalde Municipal y su concejo.

Personal bajo su cargo.

Personal de las diferentes dependencias municipales, principalmente
ONNAJ, OMSAN, UDEM, DAPMA, DAFIM, DMP, UAIP, entre otras.
Externo:

Con los vecinos y mujeres del municipio.

Policia Nacional Civil

Relaciones de trabajo | Juzgado de Paz

Unidad de Prevencion de Violencia

Secretaria Presidencial de Prevencién de la Violencia

SEPREM,

SOSEP

MINEDUC

MIDES

Organizaciones no gubernamentales como: Munikat, Helvetas, CARE,
Mancuerna, Fundap, entre otras.

Autoridad Para dirigir las actividades del personal bajo su cargo.
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Para representar al Alcalde Municipal en reuniones institucionales
vinculadas con el sector mujer.

Para facilitar asesoria al consejo municipal en materia de politicas
municipales de promocion del desarrollo integral de las mujeres.

De elaborar e implementar propuestas de politicas municipales basadas

en la Politica Nacional de Promocion y Desarrollo de las Mujeres

Guatemaltecas para integrar a politicas, agendas locales y acciones

municipales.

De presentar los informes indicados en sus funciones.

De la custodia, conservacion y usa de los documentos e informacion a

cargo de la Direccion.

e De presentar informes, proyectos, estrategias, planes y otra informacion,

Responsabilidad . - .
conforme la indican las leyes especificas vinculadas a su puesto laboral.

Por toda alteracion, omisidn, falsificacidon o suplantacion cometida en la

documentacion, libros y gestiones inherentes a su puesto, siempre que

se pruebe fehacientemente la falta.

De la documentacion recibida para su gestion.

Por todo el archivo que obre en su poder.

Por el equipo y mobiliario a su cargo.

Perfil del puesto

Generales Ser mayor de edad

Ser guatemalteco de origen,

Ser ciudadano en ejercicio de sus derechos civiles y politicos

y tener aptitud para optar al cargo, de conformidad con el reglamento
municipal respectivo.

Formacion académica | Titulo a nivel técnico y/o universitario, preferentemente Trabajadora
Social, Psicéloga, Pedagogia o carrera afin.

Experiencia Al menos tres afnos en cargos similares, como técnico de DMM y/o
trabajo comunitario.

Competencias Conocimiento y manejo de la legislacion vinculante con su puesto de
trabajo, entre ellas: Ley de Dignificacion y Promocién Integral de la
Mujer, Politica Nacional de Promocién y Desarrollo Integral de la Mujer,
Ley contra el Femicidio y otras formas de violencia contra la mujer, Ley
de Acceso Universal y Equitativo de Servicios de Planificacion familiar y
su integracion en el Programa nacional de Salud Reproductiva, Ley para
Prevenir, Sancionar y Erradicar la Violencia Intrafamiliar, Ley del
Sistema Nacional de Seguridad Alimentaria y Nutricional, Agendas
Municipales de las Mujeres y politicas municipales para la equidad de
género que existan en los municipios, Politica Nacional de Seguridad
Alimentaria y Nutricional, Ley de Consejos de Desarrollo, entre otras.
Capacidad  para elaborar, analizar e interpretar informacion
relacionada al sector mujer.

Capacidad para resolucion de conflictos y toma acertada de decisiones.
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Organizacién y archivo

Buenas relaciones interpersonales

Facilidad para interpretar instrucciones de trabajo
Manejo de equipo de computacién y comunicacion.

Liderazgo
Integridad
Proactividad
Planificaciéon
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1.3.9.2. Técnica de la Direccion Municipal de la Mujer

Identificacion del puesto

Puesto Técnica de la Direccion Municipal de la Mujer
Unidad Direccion Municipal de la Mujer
Administrativa

Jefe inmediato Alcalde Municipal y Concejo Municipal
Personal a cargo Ninguno

Descripcion del puesto

Es un puesto técnico operativo, cuya responsabilidad se sustenta en la promocion
comunitaria del desarrollo integral para las mujeres, en los diferentes aspectos de
la vida privada y publica, promoviendo espacios donde se pueda discutir,
analizar sus problemas y canalizar sus demandas a las instituciones

Descripcion correspondientes mediante la coordinacion de alianzas estratégicas en beneficio
de las mujeres de la comunidad. Ademads, se encarga del trabajo de organizacion
comunitaria, legalizacién de grupos, seguimiento y monitoreo de proyectos
implementados por estos.

Coordinar, dirigir y facilitar la implementacion de las acciones de orientadas a

Objetivo: satisfacer las necesidades y demandas de la mujer, fortaleciendo y promoviendo
su participacion ciudadana a nivel individual y colectivo en las organizaciones
para la incidencia en beneficio del desarrollo integral de las mujeres.

a. Colaborar con la elaboracion propuestas, estrategias o proyectos
orientados a la labor de la Direccién Municipal de la Mujer.

b. Mantener actualizada la base de datos de mujeres organizadas,
COCODES, auxiliaturas.

c. Apoya la gestion administrativa de la Direcciéon Municipal de la Mujer.
Ayuda en la elaboracién del Plan Anual Operativo de la Direccion
Municipal de la Mujer.

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

f. Apoyar y ayuda en el proceso de organizacién y formalizacion de los
grupos de mujeres, acompafndandolas en la obtencion de su personalidad

Funciones juridica.

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

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

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

j.  Preparar informes sobre resultados obtenidos en la gestion municipal, a

efecto que sean divulgados por los medios correspondientes.
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k. Canalizar las demandasy propuestas de grupos de mujeres del municipio,
que presenten como alternativas de solucién a la problematica.

1. Brindar informacion, asesoria y orientacion a las mujeres del municipio,
especialmente sobre sus derechos y desarrollo integral.

m. Apoyar en la conformacion y actualizacion del centro de documentacion
que contenga material informativo, de capacitacion y de investigacion, asi
como leyes generales y especificas, en especial las que se refieren a los
derechos humanos de las mujeres, participacion ciudadana y auditoria
social.

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

0. Apoyar y fortalecer la incorporacion de los grupos de mujeres a la
comision de la mujer del COMUDE.

p. Colabora con la redaccion de la Memoria de Labores de la DMM.

q. Promover la eleccion de las representantes del sector de mujeres de las
diferentes regiones del municipio.

r. Participa en los cursos de capacitacion y formacion para las mujeres del
municipio, para fortalecer sus habilidades, capacidades y destrezas.

s. Representar a la municipalidad u oficina en reuniones municipales y
externas, tanto con organizaciones locales, nacionales e internacionales.

t. Realizar cualquier otra funcién derivada de su puesto y/o que le asigne su
jefe inmediato superior.

Interno:

Alcalde Municipal y su concejo.

Directora de la Direccion Municipal de la Mujer.

Personal de las diferentes dependencias municipales, principalmente
ONNA, OMJ, OMSAN, UDEM, DAPMA, DAFIM, DMP, UAIP, entre
otras.

Externo:

Con los vecinos y mujeres del municipio.

Policia Nacional Civil

Relaciones de trabajo | Juzgado de Paz

Unidad de Prevencion de Violencia

Secretaria Presidencial de Prevencion de la Violencia
SEPREM

SOSEP

MINEDUC-CONALFA

MIDES

Organizaciones no gubernamentales como: Munikat, Helvetas, CARE,
Mancuerna, Fundap, entre otras.
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Para representar a la Directora de la DMM en reuniones institucionales

Autoridad . .
vinculadas con el sector mujer.
De promover y fortalecer la participacion ciudadana de la mujer en los
espacios de toma de decision local, municipal y/o departamental.
De la implementacion, seguimiento y monitoreo de las acciones de
campo de la DMM.
De la funcionalidad, apropiacién y empoderamiento de los procesos
relacionados al desarrollo integral de la mujer.
De presentar los informes indicados en sus funciones.
De la custodia, conservacion y uso de los documentos e informacién a
Responsabilidad Sucatgo. , _ .,
De presentar informes, proyectos, estrategias, planes y otra informacion,
conforme la indican las leyes especificas vinculadas a su puesto laboral.
Por toda alteracion, omisidn, falsificacion o suplantacion cometida en la
documentacion, libros y gestiones inherentes a su puesto, siempre que
se pruebe fehacientemente la falta.
De la documentacion recibida para su gestion.
Por todo el archivo que obre en su poder.
Por el equipo y mobiliario a su cargo.
Perfil del puesto
Generales Ser mayor de edad

Ser guatemalteco de origen,

Ser ciudadano en ejercicio de sus derechos civiles y politicos

y tener aptitud para optar al cargo, de conformidad con el reglamento
municipal respectivo.

Formacion académica

Titulo a nivel técnico de preferencia en las dreas de Trabajo Social,
Psicologia, Pedagogia o carrera afin.

Experiencia

Al menos 1 0 2 afios en cargos similares y/o trabajo comunitario.

Competencias

Conocimiento y manejo de la legislacion vinculante con su puesto de
trabajo.

Capacidad  para elaborar, analizar e interpretar informacion
relacionada al sector mujer.

Capacidad para resolucion de conflictos y toma acertada de decisiones.
Liderazgo

Integridad

Proactividad

Planificacién

Organizacién y archivo

Buenas relaciones interpersonales

Facilidad para interpretar instrucciones de trabajo

Manejo de equipo de computacién y comunicacion.
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1.3.10. Oficina Municipal de la Nifiez y Adolescencia
1.3.10.1.  Coordinadora de la Oficina Municipal de la Niriez y Adolescencia.

Identificacion del puesto

Puesto Coordinadora de la Oficina Municipal de la Nifiez y Adolescencia
Unidad Oficina Municipal de la Nifiez y Adolescencia

Administrativa

Jefe inmediato Alcalde Municipal y Concejo Municipal

Personal a cargo Ninguno

Descripcion del puesto

Es un puesto técnico administrativo, que sustenta su labor en la interlocucion
entre el 6rgano municipal y la nifiez y adolescencia, en pro de garantizar sus
derechos, prevencidn, atencion y seguimiento de situaciones de desproteccion;
Descripcid mediante la elaboracion y disefio de planes que respondan a las necesidades de
CSCHPCON | ostos sectores de la poblacion del municipio, principalmente, a través de la
promocion de la organizacidn, participacion e incidencia social, economica,
politica, cultural, formacion de capacidades ocupacionales y de emprendimientos
con adolescentes.
Coordinar, dirigir y facilitar la gestion de politicas gubernamentales y
municipales, programas, y procesos en respuesta a las necesidades e intereses de
la nifiez y adolescencia organizada y no organizada del municipio a través de la
Objetivo: sensibilizacion, informacién, formacion-capacitacion y acciones de caracter
social, econdmico, politico, cultural y ambiental en coordinaciéon de las
instituciones publicas, privadas y actores locales que garanticen la proteccion
especial y el goce de los derechos de la nifiez y adolescencia del municipio.

a. Elaborar un plan operativo anual con su presupuesto, que esté orientado
a gestion por resultados con enfoque en proteccion a la nifiez y
adolescencia en coherencia con la Politica Municipal de Desarrollo
Integral a favor de la Nifiez y Adolescencia y dar seguimiento a su
aprobacion ante el Concejo Municipal.

b. Proponer al concejo municipal el presupuesto detallado para el
funcionamiento de la OMNA.

c. Planificar, programar, organizar, controlar y evaluar el desempefio de las
acciones y funciones de caracter técnico encomendadas a su cargo

Funciones anualmente a la OMNA.

d. Ejecutar, monitorear y evaluar la planificaciéon y presupuesto anual
asignado a la OMNA en coordinacion con la Direccién Municipal de
Planificacion.

e. Promover actividades de sensibilizacion y capacitacion de forma
sistematica sobre los derechos de la nifiez y adolescencia al personal de la
corporacién municipal.

f.  Promocionar la oficina ante las demas instituciones vinculadas al sistema
de proteccién a fin de que ésta se constituya en referente de comunicacion
entre la comunidad e instituciones.
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Identificar y gestionar con los medios de comunicacion del municipio
espacios que permitan promocionar los derechos de la nifiez, el quehacer
de la oficina y el sistema de proteccion.

Trabajar con lideres y lideresas comunitarias sobre la proteccion de nifiez
y adolescencia en las comunidades del municipio.

Conformar el Sistema Municipal de Proteccion de la Nifez y
Adolescencia, a través de la articulacién de las instituciones garantes, la
sociedad civil, integrantes del COMUDE, lideres y lideresas comunitarias,
entre otros.

Mantenerse en relacién constante con las instituciones garantes en el
municipio para coordinar la deteccion, derivacion y atencion de casos de
nifiez y adolescencia.

Elaborar, actualizar, contextualizar y socializar oportunamente rutas de
denuncia y derivacion de situaciones de desproteccion.

Realizar acciones de prevencion y gestionar el apoyo de trabajo social y
psicoldgico en coordinacion con el sistema municipal de proteccion.

. Registrar casos de nifios, nifias y adolescentes del municipio atendidos por
la OMNA y mantener el registro actualizado.

Registrar las acciones realizadas desde la OMNA en coordinacién con el
sistema municipal de proteccion.

Ser parte de la Comision de Nifez y Adolescencia del Consejo Municipal
de Desarrollo (COMUDE) e informar del quehacer de la OMNA.
Conformar la Comision de la Familia, la Mujer, la Nifiez, Juventud y
Adulto Mayor del COMUDE, participando con voz y voto.

Conformar y participar en la Comision Municipal de Salud y Seguridad
Alimentaria Nutricional.

Conformar y participar en la Comision Municipal de Reduccion de
Desastres COMRED y COE municipal.

Incidir ante el Concejo Municipal para que todas las comisiones, realicen
acciones de prevencién y proteccion hacia la nifiez y adolescencia en
coordinacion con la OMNA.

Crear/organizar/Fortalecer comités comunitarios de Proteccion en
comunidades priorizadas.

Formulacion de los informes periddicos y anuales de lo ejecutado en la
OMNA.

Informar al concejo municipal y al alcalde municipal sobre la situacion de
la nifiez y adolescencia a nivel del municipio.

. Establecer y suscribir convenios de coordinacion y concertacidon previa
autorizacion de las autoridades municipales en diversas acciones
estratégicas y/ o actividades culturales, sociales, politicas y econémicas en
beneficio de la nifiez y adolescencia.

Crear un directorio de organizaciones para la coordinacion de actividades
que favorezcan y faciliten el desarrollo integral de la nifiez y adolescencia.
Participar en reuniones con la Alcaldia Municipal u otras instituciones
afines, asi como a nivel comunitario, segin requerimientos.
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Z.

Representar a la municipalidad u oficina en reuniones municipales y
externas, tanto con organizaciones locales, nacionales e internacionales.
aa. Realizar cualquier otra funcién derivada de su puesto y/o que le asigne su
jefe inmediato superior.

Relaciones de trabajo

Interno:

Alcalde Municipal y su concejo.

Personal de las diferentes dependencias municipales, principalmente
OMSAN, DMM, DAFIM, DMP, entre otras.

COMUSAN

Externo:

Con la nifiez y adolescencia del municipio.

Fundabien

Secretaria de Bienestar Social

Procuraduria General de la Nacion

Unidad de Prevencion de Violencia Comunitaria del Ministerio de
Gobernacion

Ministerio de Educacién

Ministerio de Desarrollo Social

Ministerio Publico/Fiscalia de la Mujer

Para representar al Alcalde Municipal en reuniones institucionales
vinculadas con la nifiez y adolescencia.

Autoridad . , . . . Ny
Para facilitar asesoria al consejo municipal en materia de proteccion y
politica municipal de la nifiez y adolescencia.
De la implementaciéon y seguimiento de la politica municipal de
desarrollo integral de la nifiez y adolescencia.
De la gestion de programas, proyectos y acciones que contribuyan a
garantizar los derechos de la nifiez y adolescencia.
De presentar los informes indicados en sus funciones.
De la custodia, conservacion y usa de los documentos e informacion a
cargo de la dependencia.

Responsabilidad De presentar informes, proyectos, estrategias, planes y otra informacion,
conforme la indican las leyes especificas vinculadas a su puesto laboral.
Por toda alteracion, omision, falsificacion o suplantacion cometida en la
documentacion, libros y gestiones inherentes a su puesto, siempre que
se pruebe fehacientemente la falta.
De la documentacion recibida para su gestion.
Por todo el archivo que obre en su poder.
Por el equipo y mobiliario a su cargo.

Perfil del puesto
Generales Ser mayor de edad

Ser guatemalteco de origen,
Ser ciudadano en ejercicio de sus derechos civiles y politicos
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y tener aptitud para optar al cargo, de conformidad con el reglamento
municipal respectivo.

Formacion académica | Titulo a nivel técnico y/o universitario, preferentemente Trabajadora
Social, Psicéloga, Pedagogia o carrera afin.

Experiencia Al menos dos anos en cargos similares y/o trabajo comunitario.
Competencias Conocimiento y manejo de la legislacion vinculante con su puesto de
trabajo.

Conocimiento en las temdticas de género, interculturalidad,
participacion ciudadana y equitativa, técnicas de integracion de grupal,
evaluacidn de proyectos, planificacion y presupuesto.

Capacidad  para elaborar, analizar e interpretar informacion
relacionada al nifiez, adolescencia y juventud.

Capacidad para resolucion de conflictos y toma acertada de decisiones.
Liderazgo

Integridad

Proactividad

Planificacién

Organizacion y archivo

Buenas relaciones interpersonales

Facilidad para interpretar instrucciones de trabajo

Manejo de equipo de computacién y comunicacion.
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