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RENAS Registro Nacional de Agresores Sexuales.
RTU Registro Tributario Unificado.
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2. PRESENTACION

Ei Manual de Normas, Procesos y Procedimientos es el documento que copila en forma
ordenada, secuencial y detallada, las operaciones a cargo de la cion y las unidades
administrativas que intervienen, precisando su participacion en dichas operaciones y

los formatos a utilizar para la realizacion de las actividades indicadas en el
procedimiento.

El presente Manual responde a las Normas Generales de Control Interno
Gubernamental emitidas por la Contralorla General de Cuentas, numeral 1,10 Manual
de Funciones y Procedimientos, que indica: “La méxima autoridad de cada ente
publico, debe apoyar y promover la elaboracién de manuales de funciones y
procedimientos para cada puesto y procesos relativos a las diferentes actividades de
la entidad. Los jefes, Directores y demés Ejecutivos de cada entidad son responsables
de que existan manuales, su divulgacién y capacitacién al personal, para su adecuada

implementacion y aplicacién de las funciones y actividades asignadas a cada puesto
de trabajo”.

Lo anterior, permitira mejorar la eficiencia de los trabajadores municipales indicandoles
lo que deben de hacer y como deben de hacerlo.

3. OBJETIVO DELMANUAL,

Establecer un instrumento administrativo de apoyo que define la integracién de las

normas, procesos y procedimientos para el funcionamiento de la Direcciéon Municipal
de la Mujer -DMM-.

4. CAMPQ DE APLICACIONDEL MANUAL

El presente Manual de Normas, Procesos y Procedimientos, incluye el compendio de
procedimientos y procesos que estan bajo la responsabilidad de la Direccion Municipal
de la Mujer (DMM). Define las normas, responsables y actividades administrativas u
operativas a su cargo.

Este manual serd de observancia y aplicacion obligatoria para la Direccidon Municipal
de la Mujer (DMM); autoridades municipales, funcionarios y empleados que se
interrelacionan a través de los distintos procedimientos administrativos, de acuerdo con
sus puestos o cargos, operaciones y su ambito de competencia dentro de
Municipalidad de Solola.

La Direccién de Recursos Humanos sera la responsable de la socializacién del Manual
con la aprobacion del alcalde y Concejo Municipal. Contara con el apoyo de
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la Direccion Municipal de Comunicacion Social u otros medios para darlo a conocer
al personal de la DMM de la Municipalidad de Solola.

5. BASE LEGAL

A continuacion, se presentan los diferentes instrumentos juridicos que amparan la
existencia y funcionamiento de la Direccién Municipal de ia Mujer.

Leyes Nacionales

Constitucion de la Republica de Guatemala de 1985,

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

Caodigo Municipat Decreto Nlimero 12-2002 Dei Congreso De La Republica.
Articulo 96 Bis, Ter Decreto Numero 39-2016, Reformas Al Cadigo Municipal.

L ey General de Descentralizacion del Organismo Ejecutivo {Decreto 14-2002)
Ley de los Consejos de Desarrollo Urbano y Rural y su reglamento.

Ley de Dignificacion y Promocién Integral de la Mujer, Decreto 7-99.

Ley de Desarrollo Social.

Ley contra el Femicidio y otras formas de violencia contra la mujer.

Ley de Acceso Universal y Equitativo de Servicios de Planificacion familiar y
suintegracion en el Programa nacional de Salud Reproductiva.

Ley para Prevenir, Sancionary Erradicar la Violencia Intrafamiliar.

Iégyé gel Sistema Nacional de Seguridad Alimentaria y Nutricional Decreto 32-

Marco politico

Acuerdos de Paz del afio 1996.

Politica Nacional de Descentralizacion.

Politica Nacional de Promaocion 0y Desarrolio 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.

Politica Nacional de Seguridad Alimentaria y Nutricional.

Politica Publica MunicH)aI de Participacion y Desarrollo de las Mujeres
Sololatecas 2020-2030.

Instrumentos Internacionales suscritos por el Estado de Guatemala

Declaracién Universal de Derechos Humanos.

Convencion de los Derechos Politicos de las Mujeres.

Convencion sobre la Eliminacion de todas las Formas de Discriminacion
contra la Mujer, (CEDAW, por sus siglas en ingiés) y su protocolo.
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+ Convencion Internacional para la Eliminacidn de todas las formas de
Discriminacion Racial.

« Convenio 169 de la Organizacion Internacional del Trabajo sobre Pueblos
Indigenas y Tribales en Paises Independientes.

6. ANTECEDENTES DE LA INSTITUCION
a) Origen del Nombre:

El nombre de Solola se deriva de! vocablo Tzolojha' o TZ'olojya’, que en Kaqchikel,
Kiche' y Tz'utuhil significa agua de sauco, refiriéndose ai agua que se obtiene de la
planta de sauco, debido a que en la localidad abundaba este arbusto, el cual crecia
en los airededores de manantiales y rios que son parte de la cuenca del lago Atitlan,
aungue también se tiene la version de que dicho término proviene de las expresiones

“Tzol" (volver o retornar), “ol” (particula o continuacion) y “ya™ (agua); lo que significaria
retornaro volver al agua.

Durante el periodo colonial, a Solola se le denominaba Tecpan Atitlan, que significa
Palacio del sefior de Atitldan, aunque después el territorio estuvo dividido por dos
corregimientos, Tecpan Atitlan o Solola y Atitlan.

Durante la época prehispénica, el territorio fue ocupado originaimente por el pueblo
Tz'utuhil, posteriormente por los pueblos Kiche' y Kagchikel.

b) Datos Historicos:

La ciudad de Solola fue fundada en 1547 siendo denominada Asuncién de Nuestra

Sefiora de Tecpan Atitlan, también conacida con los nombres de Tzolha', Asuncion
Solola.

En 1825 la Asambiea Constituyente del Estado de Guaternala, dividio el territorio del
pais en siete departamentos, siendo uno de ellos Suchitepéquez-Solola.
Posteriormente en 1849 Suchitepéquez fue creado como un departamento aparte,
luego en 1872 se cred el departamento del Quiché desmembrando para ello el territorio
de Solold y Totonicapan. Mas recientemente, San Juan Bautista, Santa Barbara y
Patuiul fueron anexados a Suchitepéquez.

En la época colonial, Solold fue la cabecera del Corregimiento de Tecpan Atitlan,
posteriormente de la Alcaldia Mayor de Solola. En 1825 se elevo el pueblo a la
categoria de villa, luego en 1882 se suprimi6 el municipio de San Jorge y se anexoé a
Solola como aidea; posteriormente en 1,851 se le dio a Sololé la categoria de ciudad
(PDM Solola 2011-2018).
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7. FILOSOFIA DE LA MUNICIPALIDAD DE SOLOLA
7.1 VISION

Al 2032 la Municipalidad de Solola brinda un servicio sostenible y transparente que

contribuye a que la poblacién alcance un desarrolio humano integral, promoviendo el
cumplimiento de los derechos cuiturales, econdmicos, sociales y ambientales en el
marco de las competencias municipales.

7.2 MISION

La Municipalidad de Soiold, es una institucion legal autdnoma, que ejerce la autoridad
local. Es una instancia de servicio y de beneficio social, promotora e impulsora del
desarrollo integral de la poblacion, tomando en cuenta la participacion de las
organizaciones locales; por lo que orienta su trabajo en la eliminacién de todas aquellas

formas, esquemas Yy practicas que generan desigualdad, miseria, explotacion
discriminacion, exclusion social y politica.

7.3 PRINCIPIOS YVALORES
Principios

Equidad: Todas y todos tiene derecho a la justicia, igualdad de género, oportunidades
econdmicas, politicas y de servicios basicos para el desarrollo integral de Ia poblacion.

Honestidad: Los funcionarios y personal de la Municipalidad de Solola realizan sus
acciones con coherencia, sinceridad, verdad y justicia. Generando legitimidad y
confianza en los vecinos del municipio.

Legalidad: Somos respetuosos de la Legislacion. Nuestro trabajo municipal se rige
estrictamente por las Leyes, normas, reglamentos u ordenanzas de acuerdo a nuestras
competencias propias o delegadas en el municipio de Solola.

Participacion ciudadana: Los funcionarios y personal de la Municipalidad de Solola
promueven el sjercicio de los derechos civiles y politicos de los vecinos. Se incluyen a
hombres y mujeres, jovenes y adultas a ser participes de las decisiones y acciones
para el desarrollo del municipio.

Respeto: Los funcionarios y personal de la Municipalidad de Solola tratamos con
rectitud y amabilidad a todos los vecinos que requieran nuestros servicios, sin
discriminacion de género, étnica, cultural, econémica o social.
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Responsabilidad: Realizamos nuestro trabajo con eficiencia y eficacia priorizando el
bienestar de losvecinos.

Servicio: Somos un equipo de trabajo que se esmera para dar una excelente atencion
a cada ciudadano y ciudadan a en los diferentes servicios municipales.

Valores

Creatividad e innovacion: Los funcionarios y personal de la Municipalidad de Solola,
estan en constante capacitacion, para brindar un servicio actualizado y moderno a
traves de las nuevas tecnologias con pertinencia cultural.

Eficiencia: Se garantiza la mayor celeridad en los tramites y gestiones municipales,
brindando servicios de calidad. Hacemos nuestro trabajo con esmero buscando la
satisfaccidn de las necesidades de la poblacidn.

Inclusion: La Municipalidad de Solola brindard la oportunidad a que todas las
personas participen, aprendiendo unos con otros, respetando ideas, cultu ras y formas
de vida, en especial la inclusion de personas con discapacidad garantizando su acceso
y formas de comunicacidén segun su discapacidad.

Justicia: Un gobierno municipal justo y respetuoso que permita a la poblacién ser parte
del desarrollo integral, en bisqueda de una vida digna.

Leaitad: Servimos respondiendo a las necesidades de la poblaciéon con respeto,
honradez y sinceridad.

Transparencia: La gestion de nuestro gobierno municipal es abierta, brindando
informacién del uso de los recursos como lo indica la legislacion nacional hacia la
poblacién.
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8. MARCO ESTRATEGICO DE LA DIRECCION MUNICIPAL DE LA
MUJER -DMM-

8.1 VISION DE LA DIRECCION MUNICIPAL DE LAMUJER

La Direccion Municipal de la Mujer es una entidad local, que incide, impulsa, elabora y
asesora la formulacion de politicas publicas municipales, planes, programas y
proyectos municipales desde un enfoque integral y de igualdad de género, logrando el
empoderamiento de las mujeres como gestoras de su propio desarrollo.

8.2 MISION DE LA DIRECCION MUNICIPAL DE LA MUJER

Promovemos desde la Direccion Municipal de la Mujer los procesos de organizacion,
capacitacion y participacion de las mujeres en el &mbito comunitario y municipal en la
toma de decisiones; formulacion; gestién e implementacién de planes, programas y
proyectos municipales que contribuyan a satisfacer las demandas, necesidades e
intereses de las mujeres; mejorando su s condiciones de vida.

8.3 OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

Dar respuesta institucional a las diversas necesidades e intereses de las mujeres; a
través de las politicas, programas y procesos que vinculan la participacion de las
mujeres y sus organizaciones con las decisiones del gobierno municipal; incidiendo
activamente en los procesos de formulacion, planificacién, implementacién y monitoreo
de las poifticas ptblicas municipales y acciones estratégicas para el desarrollo integral
de las mujeres del Municipio de Solola.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Lograr la participacion activa y organizada de las mujeres a través de los Consejos
Comunitarios de Desarrollo -COCODEs- en el Consejo Municipal de Desarrolio -
COMUDE- y fortalecer su liderazgo en la elaboracién y propuesta de iniciativas
politicas, econdmicas, culturales y sociales, como sujetas de desarrollo con
derechos propios y que ias propuestas se reflejen en el presupuesto mu nicipal.

2. Lograr espacios de interlocucion y didlogo entre la municipalidad, instituciones
gubernamentales y no gubernamentales con presencia en el municipio, y las
organizaciones de las mujeres para la elaboracién y/o seguimiento de una politica
municipal para la equidad.
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3. Fortalecer a las organizaciones de las mujeres y promover la coordinacion entre
las mismas para la incidencia y participacion politica en el desarrollo integral.

4, Promover acciones educativas y de sensibilizacion que permitan contribuir a

fomentar la salud sexual y reproductiva para mejorar las con diciones de vida de
las mujeres.

5. Fomentar en las comunidades, practicas que permitan mejorar la seguridad
alimentaria de las mujeres y sus familias.

8.4  ATRIBUCIONES DE LA DIRECCION MUNICIPAL DE LAMUJER

A continuacion, se presentan las atribuciones segun el Cédigo Municipal Decreto
Nimero 12-2002 del Congreso de la Republica, Articulo 96 Bis y Ter, Decreto Nimero
39-2016, Reformas Al Cadigo Municipal.

a) Planificar y programar las acciones de caracter 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 [ahora es la Encargada Municipal de la Mujer] y
el cumplimiento de sus atribuciones;

c) Coordinar con el ente municipal encargado, ia elaboracion del Manual de Funciones
de la Direccion Municipal de la Mujer [ahora es la Encargada 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
en el municipio;

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

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

g) Informar y difundir e! que hacer 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 [ahora es Encargada Municipal de la Mujer];

h) 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 lasmujeres del municipio;

i) Informar y proponer en las sesiones del Concejo Municipal, cuando se aborden
temas relacionados con politicas pulblicas, planes, programas, proyectos,
presupuestos y acciones relacionadas con las mujeres a nivel municipal;
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j) Informar y proponer en la planificacion técnica del Plan Operativo Anual Municipal, en
coordinacion con la Encargada Municipal de Planificacion, en temas relacionados con
las mujeres;

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

) Articular y coordinar acciones a nivel municipat con las Comisiones Municipales de
la Familia, la Mujer, la Nifiez, 1a Juventud y Adulto Mayor, para establecer una relacion
armonica de trabajo que propicie el desarrollo integral de las mujeres;

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

n) Coordinar con las instituciones del gobiemo central las acciones y politicas
publicas relacionadas con ios derechos de las mujeres.

LISTADO DE PUESTOS DE LA DIRECCION MUNICIPAL DE LA
MUJER

Los puestos que integran la Direccion son los siguientes:
« Encargada Municipal de la Mujer.
Asistente de la Encargada Municipal de la Mujer.
Asistente Administrativa de la Direccion Municipal de la Mujer

Oficina Municipal de Juventud y Nifiez
+ Técnico (a) | de la Oficina Municipal de la Juventud y la Nifiez.

Oficina Municipal del Aduito Mayor y Personas con Discapacidad
- Encargado (a) de la Oficina del Adulto Mayor y Personas con Discapacidad.

10
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9. PROCEDIMIENTOS DE LA ENCARGADA MUNICIPAL DE LA
MUJER

10.1. Simbologia deldiagrama de flujos

Es la presentacion grafica que muestra la secuencia en que se realizan las actividades
necesarias para desarroliar un trémite o gestién administrativa determinada, indicando
los pasos, los puestos responsables de su ejecucion y la accidén que corresponda en
cada caso. El flujograma explica a través de simbolos, la secuencia del procedimiento.

La sumbologla basica que se utlllza y se propone es la siguiente:
-' - Descripcion

Imclo y fin: representa e! inicio o el fin del dlagrama de ﬂUjo

Actividad: describe las funciones que desempefian las
personas involucradas en el procedimiento.

Conector: representa una conexién ¢ enlace del diagrama de
flujo dentro de la misma pagina.

Conector: conecta los procesos en el diagrama, mediante
lineas rectas.

Conector dinamico: establece de forma automatica la ruta
entre las formas.

Decision: indica un punto dentro del flujo en donde se debe

tomar una decision entre dos 0 mas opciones, por ejemplo Si o
No.

Conector de pagina: representa una conexién o enlace con
otra hoja diferente, en la que continua el diagrama de flujo.

Archivo fijo: se utiliza para reflejar la accion de que se recibe y
V archiva un documento.

Fuente: Figuras Utllizadas en laDiagramacion Administrativa, Normas ANS! American, Natlonal Standards Institute {Instituto
Americano de Estdndares Nacionales).

13
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10.2. Compendio deprocedimientos

B NUMERO DE
L U I B AN NS PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO DEL PLAN OPERATIVO ANUAL DE LA DMM 001-2024
ENCARGADA MUNICIPAL DE LA IVIUJER
DEFINICION GENERAL: =~ - -~

El Plan Operativo Anual de Ia Encargada Mummpal de Ia Mujer es un instrumento
de gestion operativa que sirve para dar un ordenamiento i6gico a las acciones que
se proponen realizar para un periodo no mayor de un afio. Permite optimizar el uso
de los recursos financieros disponibles y el cumplimiento de resultados, productos
(bienes y servicios) y metas trazadas por el gobierno local, en concordancia con las

prioridades y resultados del Pafs, los lineamientos generales de politica y otros
planes seglin corresponda a la mun[mpalldad
OBJETIVO:

Establecer el procedimiento de la Plan Operatlvo Anual de la Encargada Municipal

de la Mujer para una gestion operatwa y gestlon por resultados mas gficiente.
NORMAS ESPECIFICAS: :

Constitucién Politica de 1a Republlca de Guatemala: Art 134. Descentralizacion
y autonomia.

Ley Organica del Presupuesto, Decreto Ley 101-97 del Congreso de la Republica:
Art. 2. Ambito de aplicacion; Art. 8. Vinculacion plan — presupuesto; Art.

10. Contenido; Art. 20. Politicas presupuestarias; Art. 21. Presentacion de
anteproyectos; Art. 39. Ambito; Art. 46. Metodologia presupuestaria; Art. 47.
Informes de la gestion presupuestaria; Reglamento de la Ley Orgénica del
Presupuesto: Art. 8. Metodologla presupuestaria uniforme; Art, 16. Fecha de
presentacion de los anteproyectos de presupuesto.

Cédigo Municipal, Decreto No. 12-2002 y sus Reformas: Art. 131; Art. 36. Inciso 9;
Art. 96 Bis.; Art. 96 Ter.

| RESPONSABLES:
Encargada Municipal dela Mujer
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PUESTO
FUNCIONAL/
RESPONSABLE

DESCRIPCION

(a) Reallza Ias coordlnamones con el Encargada (a)
de | Financiero Municipal para analizar los techos

presupuestarios  para cada Direccion y/o
dependencia y el formato de presentacién del Plan

Encargada
Municipal
Planificacion
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DIRECCION MUNICIPAL DE LA MUJER

NUMERO DE
PROCEDIMIENTO
DMM 001-2024

ENCARGADA MUNICIPAL DE LA MUJER

Operativo Anual (POA).

Director (a) | Remite a la Encargada Municipal de la Mujer (y de mas

Municipal de | Directores y/o encargados) el formato en que

Planificacion se presentara el POA de cada direccion o
dependencia y techos presupuestarios.

Encargada Revisar y analizar el formato del POA. Analiza el Manual

Municipal de la|de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector

Mujer Publico de Guatemala para incluir los gastos

correspondientes de acuerdo a la Clasificacion con el
enfoque de Género,

Organizaciones de
mujeres.

Las organizaciones comunitarias y demas expresiones
organizativas que representan la poblacién que es
atendida por la DMM y sus Oficinas, presentan sus
demandas y necesidades a la DMM.

familia, 1a mujer, la
nifez, la juventud y
adulto mayor del
Concejo

Municipal.

Encargada Presenta el anteproyecto del POA de |la DMM a la
Municipal de Ila | Comisidn No.9 de la familia, la mujer, la nifiez, la juventud
Muijer. y adulto mayor a la Comision No.9 del

Concejo Municipal.
Comision de la{ Revisa el anteproyecto del POA de la DMM y da sus

observaciones y traslada sus aportes a la Encargada
Municipal de la Mujer.

Encargada Municipal
de la Mujer.

Ingresa las observaciones de la Comision No.9 y traslada a
ia DMP.

Director Municipal de

Recibe el POA de la DMM y sus dependencias e integra

Planificacién los aportes al POA General.
Director Municipal de| Revisa el POA General en coordinacion con el Director
Planificacion (a) de Administracion Financiera Integrada

Municipal para el andlisis presupuestario.

Director (a)de
Administracién
Financiera
Integrada
Municipal

Presenta ante el Concejo Municipal el POA y su
presupuesto en coordinacion con la DMP.

Alcalde/sa y

Realizan sesion para la aprobacion del POA.
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ARGADA PAL DE LA R
Concejo Municipal | Conoce el contenido y dan observaciones.
12 | Alcalde/sa y| 12. Decision sobre el POA,
Concejo Municipal | 12.1. No se aprueba. Regresa a paso10.
12.2. S{ aprueban.

13 | Secretario (a) | Elabora certificacion de acta de aprobacién del POA.
Municipal

14 | Secretario (a) | Entrega la certificacién del acta de aprobacion del
Municipal POA a Director (a) Municipal de Planificacién y al

Director (a) Financiero Municipal.

15 | Director - (a)| Traslada copia del POA Aprobado todas las
Municipal de | Direcciones y dependencias, incluida la DMM.
Planificacion

16 | Encargada Recibe, socializa y gira instrucciones para la puesta en

Municipal de fa
Mujer

marcha el POA aprobado con su equipo de trabajo.
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NUMERO DE
PROCEDIMIENTO
DMM 002-2024

PROCEDIMIENTO DE LIQUIDACGION DE VIATICOS DE
PARTICIPANTES

DEFINICION GENERAL:

El presente procedimiento describe los pasos a seguir para la liquidacion de viaticos para las y los
participantes de una actividad organizada por Encargada Municipal de la Muijer.

OBJETIVOS: -

Definir el procedimiento para Ia. liquidacion de viaticos de las y los participantes de las actividades
de la Encargada Municipal de la Mujer.

'NORMAS ESPECIFICAS:

Cadigo Municipal; Ley del Presupuesto; Ley Orgéanica de la Contraloria General de Cuentas;

Ley Organica del Presupuesto; Manual de Administracién Financiera Integrada Municipal MAFIM;
Normas Generales de Control Interno Gubemamental.

RESPONSABLES:

Encargada Municipal de la Mujer
Director (a) Administrativo Financierolntegrada Municipal.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO
No. FUNCIONAL DESCRIPCION
INICIO DEL PROGEDIMIENTO
1 Encargada Municipal de la | Reclbe el anticipo de los vidticos para lasy los participantes
Mujer siguiendo las normas y procedimientos administrativos y
financieros establecidos por la DAFIM.
2 Encargada Municipal de la | Realiza la actividad planificada segin su Plan Operativo
Mujer Anual -POA- que fue aprobado por
el Alcalde y Concejo Municipal.
3 Asistente Administrativa de | Verifica que las y los participantes coloquen sus datos
la Direccion Municipal de [a | correctamente en la planilla de viaticos. La planilla de
Mujer participantes que tenga dos o mas péginas, debera
verificar que diga los montos de progreso cuanto
“vienen" y cuanto “van”. (ver formato anexo1)
4 Asistente Administrativa de | Tramita las firmas de autorizacién de las autoridades
la Direccion Municipal de la | municipales.
Mujer
5 Asistente Administrativa de | Prepara expediente con los documenios para la
la Direccién Municipal de la | liquidacion de viaticos: Carta de liquidacion de viaticos
Mujer dirigida al Alcalde o Alcaldesa y Director (a) de
Administracidn Financiera Integrada Muricipal; Informe
de actividad y

18



" PROCEDIMIENTO DE LIQUIDACION DE VIATICOS DE
PARTICIPANTES

X\ MUNICIPALIDAD
. DE

%/ SOLOLA

DIRECCION MUNICIPAL DE LA MUJER

B NUMERO DE
| PROCEDIMIENTO
DMM 002-2024

planilla debidamente firmaday autorizada.

6 Encargada Municipal | Aprueba expediente y firma  donde
de la Mujer corresponde y traslada para su entrega final.

7 Asistente Recibe de la Encargada expediente
Administrativa autorizado y entrega los originales al Director (a)
Municipal de la Mujer | de Administracién Financiera Integrada

Municipal.

8 Director (a) de Recibe expediente original. Firma y sella copia
Administracion a la DMM. Da instrucciones a donde
Financlera corresponde para el registro de acuerdo a las
Municipal normas y procedimientos administrativos y

financieros aprobados.

9 Asistente Recibe copia de expediente con firma y sello
Administrativa de DAFIM
de la Direccidn
Municipal de la Mujer

10 | Asistente Archiva expediente
Administrativa de la
Direccion Municipal de

la Mujer .

19
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| PROCEDIMIENTO
| DMM 003-2024

PROCESQ DE COORDINACCION INTERINSTITUCIONAL
PARA CAF‘ACITACIONES1 ACTIV!DADES O EVENTOS

DEFINICION GENERAL: -

Es el proceso que define las actiwdades que se desarroliar para ia coordinacion
de actividades o eventos bajo la responsabilidad de la DMM de acuerdo a sus
funciones y su Plan Operativo Anual Aprobado

 OBJETIVOS:

Definir el proceso para fa coordmacmn de actividades o eventos de Ia Encargada
Municipal de la Mujer para el cumpllmlento de sus funciones y objetivos.

NORMAS ESPECIFICAS:

Cddigo Municipal.

Ley Organica del Presupuesto

Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas.

Ley Organica de! Presupuesto.

Manual de Administracion Financiera Integrada Municipal MAFIM,

Normas Generales de Control InternoGubernamental.

Politica Publica Municipal de Participacion y Desarrollo de las
Mujeres Sololatecas 2020-2030

RESPONSABLES:

Encargada Municipal de la Muler
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO
No. FUNCIONAL DESCRIPCION

INICIO DEL PROCESO

1 Encargada Municipal | Realiza reuniones con las organizaciones
de la Mujer gubernamentales y no gubernamentales;
expresiones comunitarias para coordinar
cursos, conferencias, talleres,
presentaciones, diplomados u otras
actividades relacionadas a crear conocimiento,
formacion y capacitacion a las mujeres del
municipio y sus familias en el marco de sus
funciones y su Plan Operativo Anual (POA)
aprobado.

2 Encargada Municipal | Realiza reuniones con el Alcalde/sa, Concejo
de la Mujer Municipal, Directores de las dependencias
para coordinar la participacion de la mujer en

' Que pueden ser afines a la Mujer, Nifiez, Juventud, Aduito Mayor y Persanas Con Discapacidad
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PROCESO DE COORDINACCION INTERINSTITUCIONAL
PARA CAPACITACIONES', ACTIVIDADES O EVENTOS

diversos espacios e inclusién en la inversion
publica municipal.

Encargada Municipal
de la Mujer

Da seguimiento a los acuerdos llegados enlas
reuniones de coordinacién. nicia preparativos
de organizacién del evento o actividad: define
el plan de trabajo que incluye equipo
responsable, objetivos, resultados,
metodologia, participantes, se define agenda,
fecha de actividad, lugar, entre otros aspectos.

Asistente de la
Direccién Municipal de
la Mujer

Realiza ia logistica del evento: confirma la
disponibilidad del lugar; realiza convocatoria
y/o invitacion de participantes y confirma su

participacion. Envia invitacion a expositores o
ponentes y confirman disponibilidad.

Encargada Municipal

Aprueba la programacion y logistica.

de la Mujer
Encargada Municipal | Traslada informacidn al Director Municipal
de la Mujer de Comunicacién Social para la cobertura del

evento o actividad.

Director (a) Municipal
de Comunicacion
Social

Recibe la informacién. Apoya con material
grafico (Banner, invitaciones, etc.), sonido y
manejo de imagen institucional y con aspectos
de protocolo.

Encargada (a)
| Municipal de la Mujer

_ trabajo

Desarrolla la actividad junto con el equipo de
realiza informe de la actividad.
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PROCESO DE COORDINACCION INTERINSTITUCIONAL PARA
CAPACITACIONES, ACTIVIDADES O EVENTOS

Encagada Municipal Asister de Ia [recadn

Girector {3 Munrcipat
Muricipal de 1a fAuer

e Comunigacion Sogiak

De Lo Muyjer

INICIo

. Traslada informacidn al Director Municipal
de Comunicacion Social para la coberturs del
evento o actividad.

Pase 7
Recibe ja Informacidn, Apoya can material
gréfico (Banner, Invitacionas, olc.), sontdo
v manejo de Imagsen institucional y con
pspeclos
de protocolo.

i

Pazad

Desarrolta la actividad Junto con el
squipo de trabajo y reallza Informa de la
actividad
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, : : : Be NUMERO DE
PROCEDIMIENTO PARA DAR INFORMACION, PR%%ESZEZEMM
ASESORIA Y ORIENTACION SOBRE LOS DERECHO )

DE LAS MUJERES PARA UNAVIDA LIBRE DE
VIOLENCIA Y DESARROLLO INTEGRAL

DEFINICION GENERAL.:

La Encargada Municipal de ia Mujer tiene entre sus principales funciones el

dar informacién, asesorfa y orientacién sobre los derechas de las mujeres en
el municipio de Solola.

QBJETIVOS;

Brindar mformacnén asesoria y onentacnén a Ias muleres del mUnICIpIO

de Solola y sus familias sobre sus derechos para una vida libre de
violencia y desarrollo mtegral

NORMAS ESPECIFICAS:

» Constitucion Politica de la Republica de Guatemala;
« Cddigo Municipal

» Politica Publica Municipal de Participacion y Desarrollo de las Mujeres
Sololatecas 2020-2030.

» Ofras Leyes: Ley de Dignificacion y Promocion integral de la Mujer; Ley
para Prevenir, Sancionar y Erradicar la Violencia Intrafamiliar; Ley
Contra el Femicidio y otras Formas de Violencia Contra la Mujer; Ley
Contra la Violencia Sexual, Explotacion y Trata de Personas; Ley de
Proteccion Integral de la Nifiez y Adolescencia; Ley del Sistema Alerta
Alba Keneth; Ley de Sistema Alerta Isabel- Claudina, Ley de Proteccion
para las Personas de la Tercera Edad;

| Leyde Proteccion a las Personas con Dlscapa0|dad
 RESPONSABLES: . _

Encargada Mummpal de la Mujer

[ Persona interesada | Se acerca a ia DMM para manifestar que
(Mujeres o familias) | necesita  informacién,  asesoria vy

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PUESTO
PASO|  FUNCIONAL/ DESCRIPCION

N- RESPONSABLE

arientacion.
2 Asistente de la Llena la ficha de Asesoria y Orientacion
Direccién Municipal | con los datos del solicitante.
de la Mujer
3 Asistente de la Traslada a la Encargada Municipal de la

Direccién Municipal | Mujer la ficha.
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& PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO PARA DAR INFORMACION, DMM 004-2024

ASESORIA Y ORIENTACION SOBRE LOS DERECHO
DE LAS MUJERES PARA UNAVIDA LIBRE DE
VIOLENCIA Y DESARROLLO INTEGRAL

de la mujer .

Encargada Municipal

Identifica las posibles necesidades de la/las

de la Mujer solicitantes (Mujer o familia).
Encargada Municipal | Da informacion, asesoria y orientacion de
de la Mujer acuerdo a lo que establece el Codigo

Municipal y las demas leyes.

Encargada Municipal
de la Mujer

Apoya en la coordinacion interinstitucional
para que las mujeres y su familia continden
el procesc de acuerdo a protocolos o rutas
establecidos en los organismos
competentes.

Encargada Municipal
de la Mujer

Se invita a las mujeres o familias, a
incluirse en los programas o actividades que
estén calendarizados en la DMM en relacion
a la informacion, asesoria u

orientacion solicitada.

Encargada Municipal
de la Mujer

Promueve campanas de sensibilizacion en
medios tradicionales o digitales sobre los
derechos de las mujeres para una vida libre
de violencia en coordinacidn de la Direccion
Municipal de Comunicacion Social.
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10. NORMAS DE USQ GENERAL

RESPONSABILIDAD

El Manual de Normas, Procesos y Procedimientos (MNPP) es una herramienta que
estd sujeta a cambios de acuerdo a las necesidades de la Oficina de Recursos
Humanos y la Encargada Municipal de la Mujer de Ia Municipalidad de Solold, quienes

tienen la responsabilidad de administrar y velar por el buen uso del mismo y su
resguardo.

REVISION

El presente manual es de observancia general, por lo que debera pasar por una
revision minuciosa por los entes competentes designados por la Municipalidad de
Solola, Podra ser modificado parcial o totaimente a requerimiento de la misma, o por
los responsables de la Oficina de Recursos Humanos y Oficina Municipat de la Muijer,

de las autoridades municipales; a propuesta de los entes fiscalizadores, entre otros,
las veces que consideren necesario.

Debiendo ser actualizado por lo menos cada afio, cuando se requiera la creacion de
un puesto de trabajo o esté desactualizado. La informacién serd proporcionada por el

responsable de cada area y en coordinacién con los responsables de las oficinas o
unidades que integran la DMM,

APROBACION

La Aprobacién del presente Manual queda a cargo del Alcalde o Alcaldesa y Concejo
Municipal y el seguimiento a cargo de la Direccion de Recursos Humanos y Direccidn
Municipal de la Mujer de la Municipalidad de Solola.

DIVULGACION

Para la divulgacion del Manual, la Oficina de Recursos Humanos con la aprabacion
del Alcalde o Alcaldesa y Concejo Municipal, sera la responsable de darlo a conocer a
los empleados municipales que integran la DMM; asimismo las funciones de cada
puesto seran parte sustancial de los contratos de trabajo. Este Manual debe publicarse
en el portal de la Unidad Informacion Publica.

10. GLOSARIO

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos: es el documento Administrativo
integrado por un conjunto de procedimientos y procesos interrelacionados que pueqen
corresponder a un area especifica o a la totalidad de una institucién o dependencia.
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Manual: es un documento que integra fo sustancial de un tema de estudio, da una
vision Integral y proporciona informacién basica Y concisa sobre la materia.

Norma Administrativa: son las disposiciones administrativas que regulan lo
establecido en un procedimiento, a fin evitar o reducir Ia aplicacion de diversos criterios
que provoquen confusion en las personas que intervienen en el mismo,

Plan Operativo Anual (POA): se define como un instrumento de gestion operativa
que sirve para dar un ordenamiento ldégico a las acciones que se proponen realizar
para un periodo no mayor de un afo. Permite optimizar el uso de los recursos
financieros disponibles y el cumplimiento de resultados, productos (bienes y servicios)
y metas trazadas por el gobierno local, en concordancia con las prioridades y

resultados de Pais, los lineamientos generales de politica y otros planes segun
corresponda a la municipalidad.

Procedimiento Administrativo: consiste en una serie de pasos realizados
cronolégicamente, para efectuar un tramite administrativo, describe en forma clara y
precisa quién, qué, cémo, cudndo, dénde y con qué, se realiza cada uno de los pasos.

Proceso: es un conjunto de actividades que recibe uno o mas insumos Y que crea un
bien o servicio de valor para los usuarios; es decir, el proceso implica la utilizacion de
recursos para transformar elementos de entrada en resultados de valor o ttiles para el
usuario interno o externo, El proceso tiene un caracter genérico vy de él se derivan
tantos procedimientos como sean necesarios.
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