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Municipalidad de Atescatempa
Jutiapa, Guatemala C.A.

CEL. 4528-2355

REGLAMENTO DE LA DIRECCION MUNICIPAL DE LA MUJER

EL CONCEJO MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD DE ATESCATEMPA DEL DEPARTAMENTO DE
JUTIAPA.

CONSIDERANDO

Que en cumplimiento de la Constitucién Politica de la Republica que en el Articulo 4° reconoce
la igualdad en dignidad y derechos, en el que hombres y mujeres tiene iguales oportunidades y
responsabilidades.

CONSIDERANDO

Que en cumplimiento de los Convenios y Tratados Internacionales, que reconocen el ejercicio
de los derechos politicos, sociales, econémicos y culturales de las mujeres, ratificados por el
Estado de Guatemala.

CONSIDERANDO

Que en cumplimiento de la Ley de los Consejos de Desarrollo Urbano y Rural, que en los
Articulos 2°. Incisos d) y f); 12 inciso b) y d), promueve y reconoce la equidad de géneroy la
participacion activa de la mujer.

CONSIDERANDO
Que en cumplimiento del Cédigo Municipal: Articulos 35, inciso j); 36; 53 inciso m); 90; 96 Bis;
96 Ter; 176, que prescribe la creacion de la Oficina Municipal de la Mujer, que sera la
responsable de la atencion de las necesidades especificas de las mujeres del municipio y del
fomento de su liderazgo comunitario, participacion econémica, social y politica; asumiendo el
concepto de equidad de género, entendido como la no-discriminacion entre ambos sexos.

CONSIDERANDO
Que en este Municipio el % de la poblacién estd conformado por mujeres y, se requiere
una instancia local que coordine y promueva la participacion ciudadana de este sector, e
integrarlas en los espacios de decisién, en la consecucidn de politicas, programas y proyectos
de proteccién y promocion integral, como actoras directas de su propio desarrollo y del
municipio.
POR TANTO

ACUERDA EMITIR EL SIGUIENTE:

REGLAMENTO INTERNO DE LA OFICINA MUNICIPAL DE LA MUJER DEL MUNICIPIO
DE ATESCATEMPA, DEL DEPARTAMENTO DE JUTIAPA.
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Municipalidad de Atescatempa
Jutiapa, Guatemala C.A.

CEL. 4528-2355

Capitulo |
Disposiciones generales

ARTICULO 1. Base legal. La Oficina Municipal de la Mujer, se encuentra legalmente
instituida en las modificaciones al Cddigo Municipal, Decreto 12-2002, mediante el Decreto
No. 21-2010; Capitulo V, bajo el encabezado “Oficinas Técnicas Municipales”; articulos 96
Bis y 96 Ter, las cuales entraron en vigencia el veintitrés de junio del afio 2010. EIl Articulo
96 Bis, dice: “El Concejo Municipal creard, antes de finalizar el afio 2010, mediante el
acuerdo correspondiente la Oficina Municipal de la Mujer, que sera la responsable de la
atencion de las necesidades especificas de las mujeres del municipio y del fomento de su
liderazgo comunitario, participacion economica, social y politica. EI Concejo Municipal
debera 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 coordinara sus funciones con las demas oficinas técnicas de la
Municipalidad.”

ARTICULO 2. Misién. 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, participacion econémica, social y politica, creando las
condiciones necesarias que permitan el desarrollo integral, con perspectiva de género, en
el ambito local.

ARTICULO 3. Objetivos. Planificar y programar las acciones de caracter 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 organizacion 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 capacitacién 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 Direccion Municipal de Planificacion —DMP-; Administracién Financiera Integrada
Municipal —AFIM- 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 Directora,
quien es la persona responsable de rendir los informes y dar las asesorias
correspondientes.
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Municipalidad de Atescatempa
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Capitulo 1l
Integracién y atribuciones

ARTICULO 5. Integracion. La OMM se integra basicamente por una Directora General, la
asistente de la Direccion, los técnicos y la secretaria, pudiendo ampliarse a otras figuras, de
acuerdo a las necesidades manifiestas de la municipalidad. Ver capitulo V.

ARTICULO 6. Directora General. Es la persona que ocupa el orden jerarquico mas alto
dentro de la Oficina Municipal de la Mujer —-OMM-, frente al Concejo Municipal a través del
Alcalde.

ARTICULO 7. Requisitos de la Directora General. La Directora General debera ser
nombrada por el Concejo Municipal de una terna presentada por el Alcalde, y llenar los
requisitos minimos siguientes:

a) Ser guatemalteca.

b)  Vivir en el municipio que la seleccione.

c) Hablar el o los idiomas principales que se hablan en el municipio.
d) Tener experiencia en trabajo con mujeres.

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

ARTICULO 8. Atribuciones de la Directora General. Las atribuciones de la Directora
General estan establecidas en el articulo 96, del Cédigo Municipal modificado, las cuales
son:

a) Planificar y programar las acciones de caracter técnico que implementara la Oficina
Municipal de la Mujer

b) Proponer al Concejo Municipal 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.
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f) Brindar informacion, 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, acompanandolas en la obtencion de su personalidad juridica.

g) Organizar cursos de capacitacion y formacién 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 organizacién social y participacion comunitaria de las mujeres en los
distintos niveles del Sistema de Consejos de Desarrollo Urbano y Rural.

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

k) 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,
participacién ciudadana y auditoria social.

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

ARTICULO 9. Asistente de la Direccion General. Auxilia a la Directora General, en todas
las areas o en algunas especificas. La Asistente, podra 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 Directora General,
en relacion a dar seguimiento a los planes y programas de la OMM.

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

c) Suplir en sus atribuciones a la Directora General, cuando éste se lo indique.
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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) Supervisar los programas y proyectos de mujeres, producto de la cooperacién
internacional e inter.-institucional.

fy  Mantener un programa permanente de capacitacion 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 por la Directora General, de acuerdo a sus funciones.

ARTICULO 10. Promotora o Técnica de Campo. Se encarga de las tareas especificas
relacionadas con elaboracion de proyectos, diagndsticos y otras tareas propias, en funcion
de promover el desarrollo integral de las mujeres del municipio. La promotora o técnica de
campo, debe ser estudiante de una carrera afin al cargo; presentar experiencia
comprobada en manejo de temas sociales, especialmente relacionado en trabajo con
mujeres y conocer el o los idiomas principales que se hablan en el municipio. Sus
atribuciones seran las establecidas por la Directora General.

ARTICULO 11. Secretaria. Se encarga de llevar el control del archivo de la OMM, sera el
apoyo en la redacciéon de documentos de la oficina, control de la agenda de actividades de
la Directora General, la correspondencia interna y externa, la actualizacion del banco de
datos, asi como otras tareas inherentes a su cargo, que le asigne la Directora General.
Debe poseer titulo de secretaria bilingliie, comercial o en alguna otra especialidad
secretarial; conocer los idiomas principales que se hablan en el municipio y tener
excelentes relaciones humanas.

Capitulo Il
Funciones de la Oficina Municipal de la Mujer

ARTICULO 12. Informacion: Informar al Concejo Municipal, Alcalde o Alcaldesa, al
COMUDE y sus Comisiones; y a las instancias que sean necesarias, 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.

ARTICULO 13. Coordinacién: Coordinar sus funciones con las demas oficinas técnicas de
la Municipalidad; principalmente con la Direccion Municipal de Planificacién, en los aspectos

squentes:  Porgue nos qusta trabajar

Atescatempa - Centenaria
1886 - 1986

o Municipalidad de Atescatempa 2016-2020 n: muniatescatempa@hotmail.com




Municipalidad de Atescatempa
Jutiapa, Guatemala C.A.

CEL. 4528-2355

a) Elaborar y mantener 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 mujeres, orientada a promover la equidad en
el municipio.

¢) Incidir en la inclusién del enfoque de género y la pertinencia cultural en la planificacion
y el presupuesto municipal.

ARTICULO 14. Enfoque de Género: Hacer las recomendaciones pertinentes al Concejo
Municipal y a las Comisiones, principalmente a la de la Familia, la Mujer, la Nifiez, la
Juventud y Adulto Mayor, el uso de instrumentos que procuren la implementacion del
enfoque de género, en el quehacer institucional de la municipalidad, y especialmente el uso
del clasificador de género del Sistema Integrado de Administracion Financiera, en la
elaboracion del presupuesto municipal.

ARTICULO 15. Planificacion, Ejecucién, Monitoreo y Evaluacién. Elaborar, ejecutar,
monitorear y evaluar planes operativos anuales de la Oficina Municipal de la Mujer,
orientados al cumplimiento de sus metas, objetivo general y objetivos especificos, asi como
la metodologia para llegar a este fin; utilizando como herramienta el tipo de planificacion
que se considere conveniente en cada caso.

ARTICULO 16. Fomento de la Participacién. Fomentar y promover la organizacion social
y la participaciébn comunitaria de las mujeres en los distintos niveles del sistema de
Consejos de Desarrollo Urbano y Rural, principalmente en el COMUDE y COCODES.
Asimismo promover la sensibilizacién y capacitacion de manera constante, al personal y al
Concejo Municipal en la practica de de la equidad de género.

ARTICULO 17. Relaciones Interinstitucionales. Coordinar esfuerzos, mediante alianzas
estratégicas de caracter interinstitucional, que permitan promover la coordinacién con las
instituciones gubernamentales, especialmente con la SEPREM y la DEMI, asi como con
organizaciones de mujeres indigenas y no indigenas y otras organizaciones nacionales e
internacionales con presencia en el Municipio, en funcién de ejecutar acciones a favor de las
mujeres de la circunscripcion municipal.

ARTICULO 18. Asesoria y Asistencia. Proporcionar informacion y asesoria a las mujeres
del Municipio, principalmente sobre sus derechos, asi como dar la asistencia necesaria, en
el proceso de organizacion, formalizacion y legalizacion de grupos de mujeres hasta obtener
su personalidad juridica.
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ARTICULO 19. Centro de Documentacién Actualizado. La OMM, debera 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, rendicion de cuentas,
auditoria social y participacion ciudadana, asi como convenios internacionales ratificados
por Guatemala, relacionados con este tema.

ARTICULO 20. Comunicacion Social. Identificar y gestionar con los medios de informacion
y comunicacion social del Municipio, la difusion 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 mas lejanas.

Capitulo IV
Administracion de Recursos

ARTICULO 21. Infraestructura. Es responsabilidad de las Autoridades Municipales,
proporcionar un local que reuna las condiciones apropiadas en iluminacidn, ventilacion y
amplitud necesaria para la movilizacion del personal de la oficina y atencion al publico, asi
como la adecuada ubicacién del equipo.

ARTICULO 22. Mobiliario y Equipo. Es responsabilidad de las Autoridades Municipales,
equipar a la OMM con el mobiliario y equipo necesario, para que el personal pueda cumplir
con sus funciones, de acuerdo al nimero y cargo de los técnicos de la oficina. Es
responsabilidad del personal de la OMM su uso adecuado, por lo que se haran tarjetas de
responsabilidad por cada empleado, donde se haran los cargos a los responsables directos
de su utilizacion.

El equipo y vehiculos, seran responsabilidad directa de la Directora General, quien debera
establecer los mecanismos adecuados para su uso, a través de formatos especificos. El
equipo de trabajo como computadoras, impresoras, scanner, implementos topograficos,
multimedia, camara fotografica, de video, etc., sera asignado al personal en su respectiva
tarjeta de responsabilidad y su mantenimiento debera de ser considerado dentro del
presupuesto de la OMM.

ARTICULO 23. Donaciones y fideicomisos. Se entiende por donacion, todo bien mueble
o inmueble, asi como dinero, que sea proporcionado por alguna persona o entidad a la
OMM bajo algunos lineamientos especificos, que no vulneren la autonomia municipal.
Estos seran incorporados al patrimonio municipal y quedaran bajo la responsabilidad de la
En cp de tratarse de un f|de|c0m| e de ser utilizado bajo las
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Capitulo V
Asignacién de Recursos

ARTICULO 24. Ingresos Ordinarios. Son los fondos que la Municipalidad asigna a la
OMM, para cubrir las partidas presupuestarias de funcionamiento e inversion
respectivamente. Estos recursos financieros, seran asignados sobre la base de una
programacion presentada por la Directora General e incluida en el Presupuesto Municipal.
Este presupuesto preliminar deberd ser presentado detalladamente, de acuerdo al
calendario establecido por las Autoridades Municipales.

ARTICULO 25. Ingresos Extraordinarios. Son los fondos provenientes de préstamos,
empréstitos, donaciones, u otros ingresos especificos para la OMM. Estos ingresos
extraordinarios al ser aprobados por las Autoridades Municipales, pasaran a formar parte
del presupuesto de la OMM, quedando su ejecucion bajo la responsabilidad de la Directora
General y, la fiscalizacion por las entidades correspondientes.

ARTICULO 26. Cooperacion Nacional e Internacional. Se considera cooperacion
nacional e internacional, a toda aquella asistencia técnica y/o material que proporcionen
determinadas entidades a la Municipalidad, para ser administradas especificamente por la
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 27. Inicio de Actividades de la OMM. De acuerdo al Cédigo Municipal, y en
cumplimiento de lo ahi establecido, la OMM sera conformada a corto plazo, para lo cual se
sugiere que el Concejo Municipal designe a las Comisiones de Descentralizacion,
Fortalecimiento Municipal y Participacion Ciudadana, y; de La Familia, la Mujer, la Nifiez, la
Juventud y Adulto Mayor, para que se encarguen de su organizacién. La OMM podra contar
con el apoyo de las instituciones publicas y privadas especialistas en el tema de atencién a
mujeres. De igual forma, en el caso de la existencia de dependencias municipales
similares a la OMM, las Comisiones deberan readecuarlas a lo establecido en el Articulo 96
Bis y Ter del Cédigo Municipal vigente.

ARTICULO 28. Contratacion del Personal de la OMM. Quedara a discrecion de las
Autoridades Municipales el renglén por el que se contratara al personal, el cual se regira por
la Ley de ServigciQ Municipal, los reglamentos que gmit?el Concejo.Municipal y los pactos y
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ARTICULO 29. Ampliacion del Presupuesto. EIl presupuesto de la OMM podra ser
ampliado y modificado sobre la base de un estudio técnico, el cual serd sometido a la
consideracion del Concejo Municipal, por intermedio de Alcalde, para su andlisis y en su
caso su aprobacion, de acuerdo a la disponibilidad presupuestaria.

ARTICULO 30. Plan Operativo Anual. La OMM tiene bajo su responsabilidad la
elaboracion de su Plan Operativo Anual, el cual debera remitir a la Direccién Municipal de
Planificacion —DMP- para su consolidacion con los de las otras dependencias municipales.
La DMP capacitara al personal de la OMM para elaborar este Plan.

ARTICULO 31. Reglamento. El presente reglamento debe ser revisado periddicamente
por la Directora General de la OMM y sugerir las modificaciones, las que seran aprobadas
por el Concejo Municipal, con el propdsito de adaptarlo a las necesidades de la
Municipalidad y a las leyes vigentes.

ARTICULO 32. Divulgacion. El reglamento es un documento publico, por lo que su
divulgacion dependera de la disposicion de recursos y medios disponibles de la
municipalidad.

ARTICULO 33. Vigencia. El presente reglamento entrara en vigencia al dia siguiente de su
aprobacion por el Concejo Municipal.

Dado en el Municipio de Atescatempa del departamento de Jutiapa a los dias del
mes de febrero del afio 2012.
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