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EL   INFRASCRITO   SECRETARIO   MUNICIPAL   INTERINO,   DE   LA   MUNICIPALIDAD   DE   GUASTATOYA,   DEL
rviuNlciplo DE GUASTATovA, DEL DEPARTAMENTo DE EL pROGRESo

CERTIFICA
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copiado en lo conducente establece:
g!±qu9; CREAcloN DEL REGLAMENTO INTERN6 `DE LA OFICINA MUNICIPAL DE LA MUJER DEL IVIUNICIP[O
GUASTATOYA,  DEPARTAMENT0  EL  PROGRESO.  EI  HQnc`rable  Concejo  Municipal,  CONSIDERANDO:  Que  es
necesario emitir la disposici6n  legal para otorgar los instrumentos  legales para el   desarrollo de la Oficina Municipal de
la  Mujer,  de  conformidad  con  las  facultades  que  le  confiere  81  Decrsto  12-2002  del  Congreso  de  la  Repdblica  de
Guatemala, C6digo Municipal y sus reformas haci6ndcjse necesari3 emitir el reglamento de dicha oficina.  POR TANTO:
EI Concejo Municipal con las facultades que le confiere el C6digo Municipal y sus reformas, por MAYORIA ABSOLUTA
DE VOTOS,  ACUERDA..  I) APROBAR,  DEL  REGLARAENTO  INTERNO  DE  LA OFICINA  MUNICIPAL  DE  LA MUJER
DEL   MUNICIPIO   GUASTATOYA,   DEPARTAMENTO   EL,  PRPGRESO.      Capltulo   I   Disposiciones   generales
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Tecnicas Municipales";  articulos 96 Bis y 96 Ter,  Ias cuales entr£]ron en vigencia el veintitfes de junio del afio 2010.  EI
ArtTculo   96   Bis,   establece:   ``EI   Concejo   Municipal   creara,   antes   de   finalizar  el   afio  2010,   mediante   el   acuerdo
correspondiente la Oficina Municipal de la Mujer, que sera la respQ.nsable de la atenci6n de las necesidades especificas
de  las  mujeres  del  municipio  y del fomento  de  su  lidera2go  comJnitario,  participaci6n  econ6mica,  social  y  politica.  EI
Concejo Municipal debefa velar porque a dicha Oficina se le asig}ien fondos suficientes en el presupuesto municipal de
cada afio, para su funcionamiento y para el oumplimiento de sus objetivos.  La Oficina Municipal de la Mujer coordiriafa
sus funciones con las demas oficinas t6cricas de  la Munictpalidad." ART[CULO 2.  Mi8i6n.  Constituirse en el soporte
t6cnico-administrativo de la municipalidad, en los procesos de atenci6n de las necesidades especificas de las mujeres
del  municipio,  fomento de su  liderazgo comunitario,  participaci6r!  econ6mica,  social y politica,  creando  las condiciones
necesarias que permitan el desarrollo integral, con perspectiva cle g§nero, en el ambito local. ARTICuLO 3. Objetivos.
Planificar y  programar  las acciones de cafacter t6cni`?o  qu-e  impiementara  la  Oficina  Municipal  de  la  Mujer;  elaborar e
implementar  propuestas  de  politicas  municipales  basadas  en  la  F'olitica  Nacional  de  Promoci6n  y  Desarrollo  de  las
Mujeres  Guatemaltecas  para  integrar  a  politicas,  agendas  local?s  y  acciones  municipales  con  enfoque  de  g6nero;
informar,  asesorar y orientar a las mujeres del municipio,  especiamente sobre sus derechos;  proceso de organizaci6n
y formalizaci6n de los grupos de mujeres, dreando un ehiace entre el sector femenino de la comunidad y municipalidad;
constituirse en la principal gestora de capacitaci6n y bdsqueda de reoursos financieros para el desarrollo integral de las
mujeres del  municipio.  ARTICULO 4.  Ord®n  Jerarquico.  Las  Oficinas T6cnicas Municipales estan  integradas  par  la
Direcci6n   Municipal   de   Planificaci6n  -DMP-;   Admin:tstraci6n   rrinanciera   lntegrada   Municipal   -AFIM-  y   la   Oficina
Municipal de la Mujer -OMM-. Siendo la OMM una oficlna que depgnde del Concejo Municipal por intermedio del Alcalde,
a trav6s de su Directora, quien es la persona responsaLjle de rer!dir los infomes y dar las asesorias correspondientes.
Cap[tulo 11 lntegraci6n y atribucionos  ARTICULO 5. integraci6n. La OMM se integra basicamente por una Directora
General,  la Asistente Administrativa,  la Promotora de Campo,  Re'sponsable del Centre de Dooumentaci6n,  los t6cnicos
y la secretaria,  pudiendo ampliarse a otras figuras,  de acuerdo a !as necesidades manifiestas de la municipalidad. Ver
capitulo V. ARTICULO 6. Directora Goner?I. Es la persona que ooupa el orden jefarquico mas alto dentro de la Oficina
Municipal  de  la  Mujer -OMM-,  frente  al  Concejo  Municipal  a  trav6s  del  Alcalde.  ARTICULO  7.  Requisites  de  la
Coordinadora.  La  Directora  General debefa ser nombrada  por el  Concejo Municipal de  una terna  presentada  por el
Alcalde,  y  IIenar los  requisites  minimos siguientes:  a? Ser guatemalteca.  b) Vivir en  el  municipio que  la  seleccione.  c)
Hablar  el  o  los  idiomas  principales  que  se  hablan  eri  el  municipio.  d)  Tener experiencia  en  trabajo  con  mujeres,  e)
Encontrarse  en  ejercicio  de  sus  derechos  civiles  y  po:iticos.  ARTICULO  8.  Atribuciones  de  la  Coordinadora.  Las
atribuciones de la Directora General estan establecidas en el artioulo 96 Ter del C6digo Municipal modificado, las cuales
son:  a)  Planificar y programar las acciones de cafacter tecnico a.ue  implementafa 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  lasiFunciones  ae  la  Oficlna  Municipal  de  la  Mujer especifico  del  municipio.  d)
lnformar al  Concejo Municipal y a sus Comisiones,  al Aicalde c, .Alcaldesa,  al Consejo Municipal de Desarrollo y a sus
comisiones, sobre la situaci6n de las mujeres del municipio. e) Sex ia responsable de elaborar e implementar propuestas
de politicas municipales basadas en la PolTtica Nacicmal de Prcmoci6n y Desarrollo de las Mujeres Guatemaltecas para
integrar a politicas, agendas locales y acciones munic`,pales. f) Brindar informaci6n, asesoria y orientaci6n a las mujeres
del  municipie,  especialmente sobre sus derechos;  as!. como apo}.ar el proceso de organizaci6n y formalizaci6n de los
grupos de mujeres,  acompaflandolas en la obtenci6n, tie su pers3nalidad juridica.  g) Organizar cursos de capacitaci6n
y formaci6n  para  las  mujeres  del  municipio  para fortaleceT sus  (iabilidades,  capacidades y  destrezas.  h)  lnformar y
difundir  el  quehacer  de  la  Oricina  Municipal  de  la  Muier,  a  tr@\/6s  de  los  medios  de  comunicaci6n  con  el  objeto  de
visibilizar   las   acciones  que   la  Oficina  realiza  en  el   municipio    i)   Promover  la  organizaci6n   social   y  participaci6n
comunitaria de las mujeres en los distintos,niveles del Sistema de Consejos de Desarrollo Urbano y Rural. j) Coordinar
con   las   dependencias   responsables,   la   gesti6n   de   cooperaci6n   t6cnica   y  financtera   con   entes   nacionales   e
internacionales,  para  la  implementaci6n  de acciones y proyect.os a favor de las  mujeres del municipio.  k)  Mantener y
actualizar  permanentemente  un  centro  de  documentaci6n  que  contenga  material  informativo,  de  capacitaci6n  y  de
investigaci6n asi como leyes generales y especificas,  er. especial  las que se refieren a los Derechos Humanos de las

'

\

i
i



i.-':.ls

GUASTATOYA

©:ELM#MAndsc#arfeB.griaadfiffi
info@ry?uniguastatova.com

www.muniguastatoya.com
Telefax:  7945-1594

Telefonos: `794§-0031,  7945-1602,  7945-1603

Mujeres,  participaci6n ciudadana y auditoria social.  I) Proponer la creaci6n de guarderias municipales para la atenci6n
de los menores que habitan el municipio." ARTICULO 9. Asistome Administrativa. Asiste a la Coordinadora, en todas
las  areas  administrativas  o en  algunas  especifeas.  La Asistente Administrativa,  pod fa  ser profesional  o t6cnico  con
experiencia en cualquiera de los temas relactonados con la OMM y conocer los idiomas principales que se hablan en el
municipio.  Sus  atribuciones  son  las  siguientes:  a)  Cumpljr  con  las  instrucciones  especTficas  encomendadas  por  la
Directora General,  en  relact6n a dar seguimiento  a  !os planes .}f programas de  la  OMM.  b) Velar porque  los informes
emitidos par la Directora General,  sean actualizados y fidedignos. c) Suplir en sus atribuciones a la Directora General,
cuando  este  se  lo  indique.  d)  lnformar al  ?oncejo  Municipal  y a  sus  Comisiones,  al  Alcalde  o Alcaldesa,  al  Consejo
Municipal de Desarrollo y a sus comisiones, sobre la siluaci6n de las mujeres del municipio. e) Supervisar los programas
y  proyectos  de  mujeres,   producto  de  la  cooperaci6n  intemacignal  e  inter.-institucional.  f)  Mantener  un  programa
permanente  de  capacitaci6n  pare  la  Municipalidad  y  e`n  espect~fqi  para  el  personal  de  la  OMM,  en  los temas  que  se
consideren   importantes  pare  el   desempgf`o  de   su`§  t.unci.9nes., propias.   g)   Otras   que   le  sean   asignadas   por  la
Coordinadora,  de  acuerdo  a  sus  funciones.  ARTICULO  1.0, ,P,'omotora  de  Campo.  Es  responsable  de  las  tareas
especificas relacionadas con elaboraci6n de proyectos, diagn6sticos y otras tareas propias, en funci6n de promover el
desarrollo integral de las mujeres del munictpio.  La pron-iotora a,:Gcnica 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 sefan las establecidas
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de  investigaci6n,  asi como leyes generales y especificas.  especialmente las que se refieren a  los derechos humanos
de  las  mujeres,  participaci6n  ciudadana y auditori'a social.  Promover investigaciones relacionadas con  las mujeres,  a
nivel  local,  regional,  departamental y nacional.  Brindar informaci6n,  asesoria y orientaci6n a las mujeres del municipio,
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documentos  de  la  oficina,  control  de  la agenda  de  actividade3 de  la  Directora  General,  la correspondencia  intema y
externa,  la actualizaci6n del banco de datos,  asi como otras tareas   inherentes a su cargo, que le asigne la Directora
General.  Debe  poseer titulo  de  secretaria+,bilingt]e,  comerdal.p  en  alguna  otra  especialidad  secretarial:  conocer  los
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COMUDE y sus Comisiones;  y a  las instancias que Sean necesarias,  sobre la situaci6n especifica de  las mujeres del
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Municipalidad;  principalmente  con  la  Direcei6n  Munirripal  d?  P;anificaci6n,  en  los  aspectos  siguientes:  a)  Elaborar  y
mantener  y  mantener  actualizados  diagn6sticos  de  1€  situaci6y]i de  las  mujeres  en  el  municipio,  que  incluya  datos
desagregados  por sexo,  edad  y etnia.  b)  Mantener registro  de  cirganizaciones  de  mujeres,  orientada  a  promover  la
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Municipal y a  las Comisiones,  principalmer}te a  la  de  la  F'amilia,  !a Mujer,  la  Nif`ez,  la Juventud y Adulto Mayor,  el  uso
de instrumentos que procuren la implementaci6n del 9nfoque de genero, en el quehacer institucional de la municipal.idad,
y especialmente el uso del clas.ficador de g6nero del Siste,rna lntegrado de Administraci6n Financiera, en la elaboraci6n
del  presupuesto  municipal.  ARTICUL016.  Planificaci6n,  Ejecuci6n,  Monitoreo  y  Evaluaci6n.  Elaborar,  ejecutar,
monitorear y evaluar planes operativos anuales de la Oficina Muni`-,ipal de la Mujer,  orientados al cumplimiento de sus
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Participaci6n. Fomentar y promover la organizaci6n social y la pGrticipaci6n comunitaria de las mujeres en los distintos
niveles del sistema de Consejos de Desarrollo Urbario y Rural.  p,'.incipalmente en el COMUDE y COCODES. Asimismo
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estrat6gicas    de    cafacter    interinstitucional,    que    permitan    i.romover    la    coordinaci6n    con    las    instituciones
gubernamentales,  especialmente con  la  SEPREM  y, la OEMl,  con  AGGAl  y ANAM,  asi  como  con  organizaciones de
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Asistencia.  Proporcionar informaci6n y asesoria a las mujere`e, `jel Municipio,  principalmente sobre sus derechos,  asi
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mantener   y   actualizar   pemanentemente   un   centro  .de   docimentaci6n   que   contenga   material   informativo,   de
capacitaci6n y de investigaci6n, asi coma leyes generales y esp9ci.ficas, en especial las que se refieren a los derechos
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ldentificar y gestionar con los medios de informaci6n y comunicacl6n social del Municipjo,  Ia difusi6n de las actividades
de la OMM, y procui.ar que esta instancia sirva de cont`act® entre gsta Oficina y las mujeres del municipio, principalmente
las residentes en las aldeas mss lejanas. Capitulo lv Admjnistraci6n de Recursos ARTICULO 22. Infraestructura.
Es  responsabilidad  de  las Autoridades  Municipales,  proporcionar.un  local  que  redna  las  condiciones  apropiadas  en
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iluminaci6n,  ventilaci6n  y amplitud  necesaria  para  la  movilizaci6ri  del  personal  de  la  oficina  y  atenci6n  al  publico,  asi
como la adeouada ubicaci6n del equipo. ARTICULO 23.  Mobiliario y Equipo.  Es responsabilidad de las Autoridades
Municipales,  equipar  a  la  OMM  con  el  mobiliario  y  equlpo  necesario,  para  que  el  personal  pueda  cumplir  con  sus
funciones,  de acuerdo al ndmero y cargo de los t6cnicos 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 utilizaci6n.  El equipo y vehiculos,  seran responsabilidad directa de la Coordinadora,  quien
debera establecer los mecanismos adecuados para su uso, a trav€;s de formatos especificos. El equipo de trabajo como
computadoras,  impresoras,  scanner,  multimedia,  camara fotografica,  de video,  etc.,  sera asignado al  personal  en  su
respectiva tarjeta de responsabilidad y su mantenimiento`debefa de ser considerado dentro del presupuesto de la OMM.
ARTICuLO 24. Donaciones y fideicomisQs. Se entiende por c!onaci6n, todo bien mueble o inmueble, asi como dinero,
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OMM.  En caso de tratarse de un fideicomiso,  6ste defoe de ser utiiizado bajo  las disposiciones establecidas.  Capitulo
V Asignaci6n  de  Recurso8 ARTICULO 25.  Ingresos  Ordinarios.  Son  los fondos  que  la  Municipalidad  asigna  a  la
OMM,   para   cubrir   las   partidas  presupuestarias   de  funcioncin..iento  e   inversi6n   respectivamente.   Estos   recursos
financieros,  seran  asignados  sobre  la  base  de  una  prograTac`-k-)n  presentada  por  la  Coordinadora  e  incluida  en  el
Presupuesto Municipal.  Este presupuesto preliminar debera  ssr pi-esentado detalladamente,  de acuerdo al calendario
establecido por las Autoridades Municipales. ARTICULO 26.  Ingresos Extraordinarios. Son los fondos provenientes
de pr6stamos, empfestitos, 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 ejecuci6n
bajo  la  responsabilidad  de  la  Coordinadora  y,   la  fiscaiizaci6n  por  las  entidades  correspondientes.  ARTICuLO  27.
Cooperacl6n  Nacional e lntemacional. Se conside,ra cooperac:6n nacional e internacional,  a toda aquella asistencia
tecnica   y/o   material    que   proporcionen Ldeterminadas   entidades   a    la    Municipalidad,    para   ser   administradas
especificamente por la OMM, sobre la base de conveniQ a acuerdo especifico, establecido entre la entidad cooperante
y   las   Autoridades   Municipales.   Capltu[o  VI   Dispcsiciones.Finales   y   Transjtorias   ARTICULO   28.   Inicio   de
Actividades  de  la  OMM.  De  acuerdo  al  C6digo  Municipal,  y  er`  cumplimiento  de  lo  ahi  establecido,  la  OMM  sera
conformada   a   corto   plazci,   para   lo   cual   se   suglere   que   eJ   Concejo   Municipal   designe   a   las   Comisiones   de
Descentralizaci6n, Fortalecimiento Municipal y Participaci6n Ciudadana, y; de La Familia,  la Mujer,  la Nifiez,  la Juventud
y Adulto  Mayor,  para que se encarguen de su  organizaci6n.  La  OMM  podra  contar con  el apoyo de  las  instituciones
pi]blicas  y  privadas  especialistas  en  el  tema  de  atencl6n  a  mu;eres.  De  igual forma,  en  el  caso  de  la  existencia  de
dependencias municipales similares a la OMM, las Comisiones debefan readeouarlas a lo establecido en el Articulo 96
Bis y Ter del C6digo Municipal vigente. ARTICULO 29. ContrataGi6n del  Personal de la OMM. Quedara a discreci6n
de  las Autoridades Mun].cipales el rengl6n por el que se contrat`3ra al personal,  el cual se regira par la Ley de Servicio
Municipal,  los  reglamentos  que  emita  el  QDncejo  MLnjcipal  y !os  pactos  y convenios  colectivos  que  se  suscriban  de
conformidad con la ley. AR"CuLO 30. Amapliaci6n del Presuquesto. El presupuesto de la OMM pod fa ser ampliado
y modificado sobre la base de un estudio teonico,  el cual sera '§`.jmetido a la consideraci6n del Concejo Municipal,  por
intermedio  de  Alcalde,` para  su  analisis  y en  su  casi.  su  aprobaci6n,  de  acuerdo  a  la  disponibilidad  presupuestaria.
ART!CULO  31.  plan  Operativo  Anual.  La  OMM  tiene` bald  sij, i:esponsabilidad  la  elaboraci6n  de  su  Plan  Operativo
Anual,  el cual debera remitir a la Direcci6n Municipal de Planificaci6n -DMP-para su consolidaci6n con los de las otras
dependencias  municipales.   La  DMP  capacitara  al  persorial  dg  la  OMM  para  elaborar  este  Plan.  ARTICULO  32.
Reglamento.  El presente reglamento debs ser revisado peri6clicamente por la Directora General de la OMM y sugerir
las modificaciones,  las que sefan aprobadas por el Concejo Mun:cipal, con el prop6sito de adaptarlo a las necesidades
de la Municipalidad y a las leyes vigentes. ARTICuko 33. Djvulgaci6n. El reglamento es un dooumento ptiblico, por lo
que su divulgaci6n dependefa de la disposici6n de recursos y meciios disponibles de la municipalidad. ARTICULO 34.
Vigencia. El presente reglamento entrara en vigencia al c!ia siguiente de su aprobeci6n por el Concejo Municipal.
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DADO   EN   EL   PALACIO   MUNICIPAL   I)E   LA   CIUDAD
PROGRESO, A TREINTA Y UN  DIAS  DEb  MES DE  REAYO D

RED>o?S
GUASTATOYA,   DEL   DEPARTAMENTO   DE   EL

MIL VEINTluNO.-


