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Objetivos

Objetivo General

Disefiar un Manual de Procedimientos Administrativos que facilite el proceso de
induccion al personal y minimizar el tiempo de manera eficiente para transferir los
conocimientos necesarios y cumplir con las responsabilidades de la Direccion
Municipal de la Mujer, con la finalidad de propiciar una mejor prestacion de los

servicios a través de ésta herramienta administrativa.

Objetivos Especificos

Ejecutar de manera completa y eficiente las actividades que se deben realizar en la
DMM vy su relacion con otras dependencias de la Municipalidad.

Disponer de una base documental para su actualizacion. Por lo tanto, se considera que
la aplicacion de este Manual, es de mucha utilidad para la ejecucion de las actividades
de la DMM.

Instruir al personal técnico de la DMM, para que adopte el manual como una
herramienta de transformacién, mediante el cual las personas apliquen una buena

actitud, con conocimientos y habilidades, en beneficio de la poblacion atendida.
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Alcance

El Manual de procedimientos administrativos y operativos es producto de la necesidad de un
instrumento guia, que estandarice la realizacion de los procedimientos utilizados en la
Municipalidad de La Tinta, Alta Verapaz. De facil comprension y aplicacion, el presente manual
constituye el instrumento para analizar, registrar e interpretar los procedimientos que se realizan
en la administracion municipal y que de forma directa involucra y es de mucha utilidad a la
Direccion Municipal de la Mujer (DMM). Produce una guia y refuerza la base de conocimientos
para la DMM sobre las actividades que forman los procedimientos ya que describe en detalle
cada una de ellas.

Base Juridica
En materia legal se hace referencia a la normativa que se relaciona con el quehacer de la
Direccion Municipal de la Mujer. Entre estas normativas se mencionan la legislacion de
caracter general y ademas se hace mencion a aquellas normativas que son aplicables en
materia laboral, ordenamiento territorial y desarrollo, y en materia de planificacion y

participacion ciudadana, y su relacion con lo que disponen los acuerdos de paz.

Legislacion de caracter general

e Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.
e Ley Electoral y de Partidos Politicos y su Reglamento.

e Cadigo Municipal.

Legislacion relacionada con el Organismo Ejecutivo y modernizacién del
Estado

e Ley General de Descentralizacion y su Reglamento.

e Leydel Organismo Ejecutivo.

e Ley de Desarrollo Social.
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Legislacion en materia laboral

e Legislacion en materia de ordenamiento territorial y desarrollo.
e Legislacion en materia de planificacion y participacion ciudadana.

e Acuerdos de Paz.

Descripcion general de la Direccion Municipal de la Mujer
(DMM)

Naturaleza del puesto

La Direccion Municipal de la Mujer, sera responsable de la atencion de las
necesidades especificas de las mujeres del municipio, del fomento de su liderazgo

comunitario, participacion econémica, social y politica.

Funcion general
Tiene como funcién ser un espacio estratégico para asesorar, coordinar, crear,
gestionar, formular e implementar planes, programas, proyectos y politicas publicas
a favor del desarrollo integral de las mujeres del municipio de La Tinta, Alta Verapaz.
Articulando los esfuerzos para la coordinacion de proyectos en beneficio de mujeres
de manera prioritaria, y adulta, debiendo coordinar con la Direccion de Proteccion a
la Nifiez y la Adolescencia, con la que mantendra comunicacion y relacion estrecha

para la busqueda de mejorar las condiciones de manera integral.

La Direccion, es el espacio que la visibiliza, e institucionaliza el trabajo de la
Direccion, y es el vinculo institucional entre la municipalidad y las mujeres en el
municipio, a través de politicas publicas municipales, desde el gobierno municipal y

otros instrumentos de gestion local.
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El Concejo Municipal garantizara los recursos humanos y financieros necesarios,
asignando un porcentaje del presupuesto municipal de cada afio para su
funcionamiento y el cumplimiento de sus objetivos, y coordinara sus funciones con

las demés dependencias u oficinas técnicas de la municipalidad.

La Direccion Municipal de la Mujer coordinara con las organizaciones de mujeres y
con las mujeres de distintas comunidades, las acciones para erradicar la desigualdad,
la discriminacion y la violencia en contra de las mujeres, a través de la participacion
de las mujeres, promoviendo el empoderamiento, y priorizando el presupuesto con
enfoque de género en los planes, proyectos y programas a nivel municipal a fin de
cumplirse como un compromiso del Estado de Guatemala a través de la suscripcion,
aprobacién y ratificacion de convenios internacionales en materia de derechos

humanos de las mujeres.

Funciones principales y competencias

e Planificar y programar las acciones de caracter técnico que implementara la
Direccién Municipal de la Mujer.

e Ejecutar el presupuesto asignado por el concejo municipal para el funcionamiento
de la direccion municipal de la mujer y el cumplimiento de sus atribuciones.

e Coordinar con el ente municipal encargado, la elaboracién del manual de
funciones de la Direccion Municipal de la Mujer, especifico del municipio.

¢ 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 en el
municipio.

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

e Promover la participacion comunitaria de las mujeres en los distintos niveles del
sistema de consejos de desarrollo urbano y rural.
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e 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 la
direccion realiza en el municipio.

e 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.

¢ Implementar proyectos a favor de la mujer.

e Informar y proponer en la planificacion técnica del Plan Operativo Anual
municipal, en coordinacion con la Direccion Municipal de Planificacion, en temas
relacionados con las mujeres.

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

e Articular y coordinar acciones a nivel municipal con las unidades u oficinas y
comisiones municipales de la familia, la mujer, la nifiez, la juventud y adulto
mayor, para establecer una relacién armonica de trabajo que propicie el desarrollo
integral de las mujeres.

e 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.

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

Esta parte contiene la descripcion de los procedimientos, para obtener lineamientos justos,
que definan las actividades de cada tramite o gestion, para acoplar las necesidades. A
continuacion, se detallan los principales procedimientos o tramites que se realizan en la

Direccion Municipal de la Mujer de la Municipalidad de La Tinta, Alta Verapaz:

e Gestion de donaciones.

e Donacion de viveres.

e Capacitacion y Formacion en cursos programados.
e Control de registro de capacitaciones y formaciones.
e Asesoria y Orientacion Social.

e Charlas a diferentes grupos de mujeres.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ADMINISTRATIVOS Y OPERATIVOS
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion Municipal de la Mujer

Numgro_ de Nombre del Procedimiento T|_empq ,de
Procedimiento Ejecucion
01 Gestiéon de Donaciones 01 mes

Procedimiento que se encarga de distribuir los beneficios que la
municipalidad de La Tinta Alta Verapaz, a través de la Direccion
Municipal de la Mujer, gestiona para donacion, con el objetivo de
beneficiar a familias de escasos recursos economicos.

Descripcion
General del
Procedimiento:

Usuarios Directora de DMM, Alcalde Municipal y Consejo Municipal.
Internos
Usuarios Vecina necesitada y Donantes.
Externos
Requisitos Solicitud dirigida a Alcalde Municipal y Fotocopia de DPI.
No. Actividad Descripcion Responsable
La vecina ingresa la solicitud a la Direccion
Municipal de la Mujer, adjuntando lo siguiente:
1 e Solicitud dirigida al sefior Alcalde | Vecina necesitada.
Municipal.
e Fotocopia de DPI.
2 Se recibe la solicitud en la DMM Directora de DMM.
Se evalda la solicitud, la cual debe cumplir con
los siguientes requisitos:
e Ser de La Tinta, residir en el municipio de
La Tinta.
3 e Ser de escasos recursos economicos. Directora de DMM.

e No haber recibido anteriormente donacién
de otros beneficios o algun miembro de la
familia en la residencia solicitante.

e Permitir realizar un estudio socioeconémico
por parte de la Directora de la DMM.

4 Se elaboran los listados de vecinas solicitantes. Directora de DMM.

Se da seguimiento a la solicitud presentada a las
Instituciones, una vez obtenida la respuesta
positiva se remiten los expedientes los cuales
contienen:

e Listado de vecinos solicitantes

o Fotocopia de DPI del solicitante.

Directora de DMM.

Las instituciones envian copia del memorial
7 para retirar de las bodegas los productos | Donante.
solicitados.




_ Manual de Procedimientos Administrativos y Operativos — Direccion Municipal de la Mujer

Se envia un camioén a la bodega respectiva a
retirar lo autorizado.

Directora de DMM.

Se envia a visto bueno del Sefior Alcalde
Municipal, la propuesta de entrega de productos.

Directora de DMM.

10

Se debe adjuntar formato de carta de la vecina,
vale de entrega, proponiendo dia, fecha, lugar,
hora de entrega y agenda de la misma.

Directora de DMM.

11

Una vez obtenido el visto bueno, se efectla la
convocatoria a vecinas de forma personal, por
medio de la cual se le indica que debera
presentarse personalmente con su DPI.

Directora de DMM.

12

Se elaboran fichas o vales de entrega

Directora de DMM.

13

Se efectla la entrega simbdlica de los productos
a la vecina, para lo cual debera firmar las actas
de entrega de la Institucion y Municipalidad,
haciendo entrega del vale e indicandole el lugar
donde debera retirarlas.

Directora de DMM,
Donante,

Alcalde Municipal,
Consejo Municipal.

14

Se procede a realizar la entrega fisica de los
productos, se coordina la entrega con los
empleados municipales.

Directora de DMM.
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| Inicio I [

Y

Wecina ingresa solicitud. ]{— Institucion aprueba
retiro de productos.

Y v

e recibe la solicitud. camidn recoge productas
en Institucion donante.

Evaluacion de NO l
solicitud. Lista de entrega firmada por
2l alcalde Municipal,

T i

Elzabaracion de lista de Adjuntar vale v DP1 del
solicitantes. Wecing.
l l Emitir nueva
Enviar solicitud de donacidn a Aprobacion del lista de
institucionas. Alcalde. solicitantes.
e
l NO l sI
Institucion aprusba —] Convocar al vecing de
solicitud. forma personal.

B il
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Elaboracion de vales
de entrega.

Archivar.

!

solicitar apoyo
de transporte.

Entregs de donacionas
al vecing beneficiado.

FIM

10
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Nume_zrq de Nombre del Procedimiento Tiempo de Ejecucion
Procedimiento
02 Donacion de Viveres 01 mes
Procedimiento que se encarga de promover alimentos a personas y a
Descripcion brin_dar ayuda en caso de catéstrof_e,s. La Pireccién Municipal de la
General del Mujer impulsa el programa de donacion de viveres a personas de escasos

recursos. Tiene como finalidad otorgar a personas de escasos recursos

Procedimiento L . : .
econdmicos, que residen en La Tinta A.V. una canasta de alimentos

bésicos.
Usuarios Direccion Municipal de la Mujer, Oficina Municipal de la Nifiez y
Internos Juventud, Alcalde Municipal y Consejo Municipal.
Usuarios Vecino necesitado, MAGA.
Externos
Requisitos Solicitud dirigida a Alcalde Municipal y Fotocopia de DPI.
No. Actividad Descripcion Responsable
El vecino ingresa la solicitud formal
01 dirigida al Sefior Alcalde Municipal, | Vecino necesitado.
adjuntando fotocopia de DPI.
02 Se efectl]_a estudio socioeconémico para Directora de DMM.
evaluar si procede.
03 Se elabora listado de solicitantes. Directora de DMM.
La Municipalidad realiza la solicitud | .
04 formal MAGA y MIDES, para donacion ,[A)\:EZ(I:(S%r?\/I?Jeni[():Ii\A;\I/L
de alimentos. pal.
Directora de DMM,
05 Obtenida la donacidn se distribuye, pesa | Asistente de DMM,
y elaboran las bolsas de viveres. Directora de OMNAJ,
Asistente de OMNAJ.
Directora de DMM,
06 Se entregan los viveres a los | Directora de OMNAJ,
beneficiarios. Alcalde Municipal,
Consejo Municipal.

11
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(o)
l

|

Ingreso de Solicitud. <

Estudio socioecondmico.

NO

a l

Elaboracion de lista de
bensficiarios.

Elzaboracion de solicitud
3 MAGA Y MIDES.

|

[ Autorizacion.

oy

NO

Entrega de viveres al
verino necesitado.

se archivan las
fichaz de entrega
firmadas por el
vecino beneficiado.

v

Entregs de Viveres ala
Municipalidad.

l

] |

Llenar bolsa de alimentos.

!

FIN

12
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Nume_zro_ de Nombre del Procedimiento Tiempo de Ejecucion
Procedimiento
03 Capacitacion y Formacion en Cursos 01 mes
Programados
N Se planifican los cursos y formacién vigentes y disponibles a impartir a
Descripcion q ~ del . L bre t lacionad | .
General gel | 9rupos de sefioras del municipio sobre temas relacionados a la mujer,
- ) como por ejemplo: emprendimiento, empoderamiento, no violencia, entre
Procedimiento:
otros.
Usuarlos_ Directora de DMM y Alcalde Municipal.
Internos:
Usuarios . .
Externos: Grupo de Mujeres y Capacitador.
Requisitos Fotocopia de DPI'y Numero de Teléfono.
No. Actividad Descripcion Responsable
01 Plamflge} que cursos ,de capacitacion y Directora de DMM.
formacion se impartiran.
02 '”fOF”.‘a _a capautat_jor(a) . sobre Directora de DMM.
planificacion de cursos a impartir.
03 _Se rea_llza promocion de los cursos a Directora de DMM.
impartir.
Solicitan informacién sobre los cursos de
04 capacitacion 'y formacion que se | Grupo de Mujeres.
impartiran.
05 Informa _s,obre Cursos (horarios, tiempo Directora de DMM.
de duracion, materiales).
06 Buscan y ubican lugar donde se | Directorade DMM vy grupo de
impartiran los cursos. mujeres.
07 Inscribe a _lnteresa}das _en_,el CUrSO, | i octora de DMM.
elaborando ficha de inscripcion.
08 Im_prlme_ formulario para control de Directora de DMM.
asistencia a los cursos.
09 Informa a ca_lpau_tador_(a) sobre la Directora de DMM.
cantidad de vecinas inscritas.
10 !nfo_rma a las interesadas, la fecha de Directora de DMM.
inicio de cursos.
11 ?Slsten_, al curso de capacitacion y Grupo de Mujeres.
ormacion.
12 Imparte el curso de capacitacion y | Directora de DMM,
formacion. Capacitador.
Registra aS|stenC|a.de participantes a Ic_)s Directora de DMM.
13 cursos elaborando informe de asistencia )
. Capacitador.
y fotografias.
14 Imprime informe de asistencia para | Directora de DMM,

control y preparacion de clausura.

Capacitador.

13
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15

Coordina evento de clausura de fin de
Ccurso.

Directora de DMM.

16

Convoca a participantes a clausura.

Directora de DMM.

17

Elabora diplomas que se entregaran a las
personas que asistieron a los cursos de
capacitacion.

Directora de DMM.

18

Imprime, sella y traslada diplomas a
capacitador.

Directora de DMM.

19

Firma diplomas y traslada para firmas
del Sefior Alcalde Municipal.

Capacitador.

20

Firma diplomas y traslada a DMM.

Alcalde Municipal.

21

Asisten a clausura de fin de curso.

Grupo de Mujeres.

22

Entregan diplomas.

Alcalde Municipal,
Directora de DMM,
Capacitador.

23

Archiva documentacion de curso
impartido y de participantes en el mismo.

Directora de DMM.

14
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= <?

- Inscripcion de participantes.
Planifica cursos 2

impartir. l

iControl de asistencia 2

h 4 los cursos.
Solicitar apoyo a l

capacitador.

Entrega de Diplomas.

Aprobacion del
capacitador.

FIN

Promocionar los cursos 3
impartir.

15
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Nume:ro_ i Nombre del Procedimiento Tiempo de Ejecucion
Procedimiento
04 Contrc_)l de_\ Registro de _ 01 mes
Capacitaciones y Formaciones
L Durante este procedimiento se coordinan las inscripciones para
Descripcion General o ) :
- las capacitaciones programadas y los reportes de asistencia a
del Procedimiento. .
dichos eventos.
Usuarios Internos: Directora de DMM.
Usuarios Externos: Capacitador.
Requisitos: Fotocopia de DP1 y Numero de Teléfono.
No. Actividad. Descripcion Responsable
01 Verifica la planificacion anual de | Directora de DMM.
cursos establecidos en el POA.
Efecj[ua coordlnamo_n Para | .o ctora de DMM.
02 publicar la convocatoria para la
inscripcion a cursos.
Traslada fichas de inscripcion a | Directora de DMM.
03 )
Capacitador(a)
Llena ficha de inscripcion con
04 datos de las participantes Yy | Capacitador.
adjunta fotocopia de DPI y boleto
de ornato.
05 Realiza listado de participantes al Capacitador.
curso.
Traslada reportes de asistencia y i
06 programacién de cursos a DMM. Capacitador.
Verifica reportes e ingresa a base Directora de DMM.
07 de datos para registros y controles
respectivos.
08 Archiva reportes de supervision y | Directora de DMM.
programacion de supervision.

16
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(oo )

verificar cursos
programados en el POA.

Elzboracian de lista de
participantes.

l

Convocatoria para
inscripcion a cursos.

Reportes de asistencia a
ChA KA

d

Elaboracion de fichas de
inscripcion.

Ingresar reporte de
asiztencia 3 base de datos

de registro y control.

Llenado de fichas de
inscripcion.

l

archivar reportes.

FIM

17
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Nume_ro_ de Nombre del Procedimiento Tiempo de Ejecucion
Procedimiento
05 Asesoria y Orientacion Social 01 mes
o Procedimiento destinado a quienes necesitan y exijan una atencion
Descripcion . . S ) . .
General del inmediata y de calidad; ademas de orientacion y acompafiamiento

Procedimiento

personalizado sobre cualquier problematica social, conflicto personal,

familiar y econémico-laboral.

Usuarlos‘ Directora de DMM.
Internos:
Usuarios Vecina afectada, Juzgado de Paz/Ministerio Publico, Psico6loga,
Externos: Trabajadora social.
Requisitos: Fotocopia de DPI, Fotocop_ia de Certificagi(?n_ de Nacimiento de hijos
' menores de edad, llenar hoja de atencién inicial.
No. Actividad. Descripcion Responsable
Se acerca la persona que esta sufriendo de
01 violencia intrafamiliar y violencia contra la | Vecina.
mujer.
02 Da _Ia bie_nve_nid_a y rea}liza _e,ntrevista a la Directora de DMM.
vecina quien indica su situacion.
Llena hoja de atencidn inicial, para recabar
03 datos generales de las personas y llevar base | Directora de DMM.
de datos.
Analiza el caso en base a lo indicado por la
04 vecina y determina a donde se debe trasladar | Directora de DMM.
para iniciar apoyo.
Traslada inmediatamente el expediente a la
05 Psicéloga y a la vecina para que la atiendan | Directora de DMM.
y le den el seguimiento necesario.
06 Recib_e a vecina_y en _ba_lse a_Ia informacion Juzgado de Paz.
de hoja de atencion inicial atiende su caso.
Inicia a brindar apoyo psicolégico y la
07 asesoria necesaria dandole seguimiento al | Juzgado de Paz.
caso.
Realiza programacion para que asista a
08 terapia psicologica y traslada a abogado si | Juzgado de Paz.
necesita apoyo legal.
09 Verifica} qué clase de apoyo debe brindarse Juzgado de Paz.
a la vecina.
Brinda informacion, proporcionandole la
10 gama de opciones legales que se aplican al | Juzgado de Paz.
caso.
Segun la competencia legal, derivan el caso
11 a otras instituciones de apoyo como: | Juzgado de Paz.

Organizaciones No  Gubernamentales

18
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(ONG) de alimentos, juzgados, defensa
publica penal o MP.

12

Realiza hoja de referencia y de asesoria
legal.

Juzgado de Paz.

13

Traslada expediente a Psicologa del apoyo
brindado a vecina para su archivo.

Juzgado de Paz.

14

Recibe expediente para su archivo y
preparacion de informe consolidado a
DMM.

Juzgado de Paz.
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Entrevista 3 victima.

Brindzr acompafiamisnto @
wvictima y dar seguimiento al

Casl.

Llenar hoja de atencicn
inicial.

!

luzgado proporciona opoiones
legales 3 |z victima.

Trasladar expediente 3
Psicdloga.

!

Juzgado envia caso 3 otras
instituciones de apoyo como
ONG. MP. entre otros.

Trasladar expediente a
Juzgado d= Paz.

Brindzar aszsoriz lezal.

Enviar informe
consolidado a DMK

FIN
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Nume_ro_ ok Nombre del Procedimiento Tiempo de Ejecucion
Procedimiento
06 Charlas a dlfeljentes grupos de 01 mes
mujeres
Descripcion En este procedimientos se convocan a mujeres del area rural y area
General del | urbana a charlas, conferencias, talleres, ademas de participar en
Procedimiento jornadas, foros y encuentros, pequefios y grandes.
Usuanos_ Directora de DMM.
Internos:
Usuarios . .
Externos: Grupo de Mujeres, Capacitadores.
Requisitos: Fotocopia de DPI'y Numero de Teléfono.
No. Actividad Descripcion Responsable
Verifica planificacion de charlas
01 programadas relacionadas a la familia y | Directora de DMM.
mujer.
02 Rea_lllza contactos con grupos de Directora de DMM.
mujeres.
03 Coordina con centros educativos. Directora de DMM.
04 Determina dia para impartir charla. Directora de DMM.
05 Traslada informacion a capacitadores Directora de DMM.
para que preparen material.
06 Rembe_n informacion sobre charla a Capacitadores.
impartir.
07 Se presentan el diay hora sefialados para Capacitadores.
realizar charla.
08 Lleva control de asistencia. Capacitadores.
Recibe control de asistencia de
09 participantes para registro de base de | Directora de DMM.

datos y archivo.
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Planificar charlzs sobre
Familia y/a Mujer.

Recepcion de informacion
zobre charlz & impartir.

!

Contactar a grupos de
mujEres.

realizacion de Ia charla en
dia v hora indicados.

Coordinar con centros
sducativos.

l

Trasladar informacion a
capacitadores sobre 2|

tema a tratar.

l

Elaborar control de

asistencia.

Ingresar reports de
asistencia a base de datos

de registro y control.

Determingr dia para
irmpartir charla.

!

Archivar reportes.

FIN
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CONCLUSION

El Manual de Procedimientos, tiene como finalidad establecer y dar a conocer paso a paso la
secuencia a seqguir para realizar eficientemente las actividades de caracter administrativo y
que sirva de herramienta administrativa en la ejecucion de las labores encomendadas y
coadyuve eficientemente al logro de los objetivos de la Municipalidad. A través del Manual,
se satisfacen requerimientos de modernidad en el contexto de la organizacion constitucional
y procedimientos que establezcan fines y principios para prestar eficientes servicios a la

comunidad, con el propoésito de alcanzar las bases del desarrollo social.
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