SECRETARIA
MUNICIPAL

MUNICIPALIDAD DE FLORES, PETEN

LA INFRASCRITA SECRETARIA MUNICIPAL DE FLORES, CABECERA DEL DEPARTAMENTO DE
PETEN.

CERTIFICA:
Haber tenido a la vista el Libro de Actas de Sesiones del Concejo Municipal tomo Numero 52 de Hojas
Méaviles, autorizado por la Contraloria General de Cuentas, en el que se encuentra el Punto CUARTO del
Acta Numero 011-2022 de Sesion Publica ordinaria de fecha tres de febrero del afio dos mil veintidos,
gue copiado dice.

«CUARTO: La Alcaldesa Municipal presenta a la Dina Isabel Castellanos Ozaeta, Directora
de Direccion Municipal de la Mujer, de esia Municipalidad, quien presenta el oficio No. 22-
2022, de fecha 19 de enero del presente afo, por medio del mismo solicita la autorizacion para
realizar la presentacion y aprobacion del Manual de Funciones y Manua! de Procedimientos,
dejando en uso de la palabra a Dina !sabel Castellanos Ozaeta, quien procedid a la
presentacién del Manual de Funciones y Manua! de Procedimientos de la Direccién Municipal
de la Mujer, Municipalidad de Flores, Petén. El Honorable Concejo después de hacer el
analisis correspondiente y sometido que fue a discusién y habiéndose obtenido el voto

_ favorable por mayoria ACUERDA: I) Aprobar ei Manual de Funciones de la Direccién Municipal
de la Mujer, Municipalidad de Flores, Petén, 1) Aprobar el Manual de Procedimientos de la
Direccion Municipal de la Mujer, Municipalidad de Flores, Petén. El presente acuerdo municipal
certifiquese a la interesada.

Y PARA REMITIR A DONDE CORRESPONDA, EXTIENDO, SELLO Y FIRMO LA PRESENTE
CERTIFICACION, DEBIDAMENTE CONFRONTADA CON SU ORIGINAL, FLORES, PETEN, ONCE DE
ANO [,)OS‘__.MIL'YElNTIDOS.
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PRESENTACION

MANUAL DE PROCEDIMIETOS de la Direccién Municipalidad de la Mujer de
Flores, Petén; en el presente documento se da a conocer la importancia de dicho
instrumento técnico para el fortalecimiento y mejora de Ia gestion municipal, con el
fin de contar con un Manual Administrativo actualizado para una eficiente gestion
publica.

El objetivo del mismo es presentar todos aquellos aspectos de observancia general
dentro de la Institucion que integran la Etica Institucional como lo son la Mision,
Vision, Valores y Principios, asi como las Funciones de la DMM y descripcion de
cada puesto de trabajo que ejercen dentro de la unidad de trabajo para el
cumplimiento de las atribuciones, que de forma directa involucra a la Direccion
Municipal de ia Mujer DMM- tener como ente 1a implementacion de un proceso de
mejoramiento en el general, asumiendo el compromiso del cumplimiento de la
funcién puablica para obtencion de resultados favorables y mejora de la imagen de
la Institucion.

garantiza contar con un sistema de administracion municipal responsable y
eficiente, al servicio de sus vecinos con el fin de satisfacer las necesidades
comunitarias, para una mejor calidad de vida del vecino de Flores.
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NATURALEZA DE LA DIRECCION MUNICIPAL DE LA MUJER

La Direccién Municipal de la Mujer, es una oficina técnica que se instala como el
mecanismo institucional en la estructura municipal, que facilita la interlocucion entre
la municipalidad y las mujeres del municipio que poseen derechos y deberes cuyas
necesidades e intereses deben ser atendidos, en igualdad y oportunidades, para el
fomento de su liderazgo comunitario, participacion econdémica, social y politica.



7 | MUNICIPALIDAD DE
FLORES, PETEN

MARCO LEGAL O NORMATIVO

La Constitucion de la Republica de Guatemala, Los Acuerdos de Paz firmados en
1996 y la Ley Marco de los Acuerdos de Paz, otorgan especial importancia a la
participacién ciudadana y social solicitando al Estado que garantice espacios
institucionalizados que promuevan la participacién social en especial de las mujeres
y de los pueblos indigenas. Por otro lado, El Codigo Municipal: establece “Articulo
96 Bis. Direccion Municipal de la mujer e implementa las funciones: a) Cumplir y
ejecutar las decisiones del Concejo Municipal en lo correspondiente a su
responsabilidad y atribuciones especificas; factibilidad de los proyectos para el
desarrollo del municipio, a partir de las necesidades sentidas y priorizadas;
programas y proyectos en sus fases de perfil, Asesorar al Concejo Municipal y al
Alcalde en sus relaciones con las entidades de desarrollo publicas y privadas;
mediante el acuerdo correspondiente responsable de la atencion de las
necesidades especificas de las mujeres del municipio y del fomento de su liderazgo
comunitario, participacién econémica, social y politica. El Concejo Municipal debera
velar para que dicha direccion se le asignen fondos suficientes en el presupuesto
municipal de cada afo, y para el cumplimiento de sus objetivos.
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MARCO ESTRATEGICO
L QUE ES LA DMM?

Es la Direccion Municipal de apoyo social y comunitario a donde acuden las
vecinas del Municipio, para solicitar apoyo en formacion, capacitacién,
empoderamiento y consolidacion, donde se les da a conocer sus derechos y
obligaciones como ciudadanas.

MISION

Promovemos la participacidén de las mujeres y la inclusién con perspectivas de
género en los planes, programas y proyectos municipales, mediante la
sensibilizacién y socializacién para proporcionar el cambio de actividades
personales y sociales, principalmente en el &mbito comunitario del municipio, a
través de la coordinacion interinstitucional para lograr el desarrollo integral en las
mujeres del municipio de Flores, Peten.

VISION

El Desarrollo Integral de las Mujeres y sus familias, a través del empoderamiento
fortaleciendo sus conocimientos, economia y capacidades mediante la
coordinacioén inter institucional en el desarrollo de programas y proyectos.

OBJETIVO GENERAL

Dar respuestas institucionales a las diversas necesidades e intereses de las
mujeres, a través de las politicas municipales, programas y proceso que vinculan
la participacion de las mujeres y sus organizaciones, con las decisiones de los
gobiernos municipales y estatales.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Sintetizar procesos de desarrolio a través de alianzas estratégicas entre
autoridad local e instituciones gubernamentales y no gubernamentales, en pro de
las mujeres.

Contribuir con el fortalecimiento de grupos de mujeres en busca de beneficios
colectivos para tener mayor auge durante el presente afio.

Coo rdinar los planes de trabajo con los Departamentos administrativos de la
Municipalidad, con el propésito de generar una labor competitiva exitosa.
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MUNICIPAL DE LA MUJER

< DIRECTORA DE LA DIRECCION

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

. Coordinar todas las actividades de la Direccién Municipal de la mujer y la
organizacién, es decir, supervisan el desempefio de los empleados.

. Control de los presupuestos, establecen los objetivos generales, ademas de
asegurar que todas estas actividades se realicen de manera eficiente,
organizada y segura.

. Realiza el control y autorizacion de jornadas médicas, Tramites de adulto
mayor, capacitaciones por medio de capacitadoras Municipales.

. Solicita y revisa el control de actividades labores por medio de enfermeras
Auxiliares dentro de las comunidades, La Maquina, E! Caoba, Zocotzal,
Porvenir.

. Asistencia de reuniones por medio de Instituciones, MAGA, R.A, MIDES,
entre otras ldentidades, para la asistencia de dichas reuniones se solicita
transporte dias antes por medio de un oficio y se presenta ante el jefe de
transporte.

. Brindar apoyo a instituciones cuando lo solicitan, alimentacion, salon,
trasporte, insumos de limpieza e higiene personal, bolsas de alimentos, todo
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el apoyo que se realiza por medio de la DMM- a instituciones es autorizado
por medio de la alcaldesa.

. Entrega de bolsas de alimentos a personas de escasos recursos del
Municipio de Flores, para llevar a cabo dicha actividad se coordina con
COCODE para el apoyo de acompafiamiento y organizacion comunitaria
para recibir beneficio, se solicita trasporte para realizar fas diversas
actividades bajo la autorizacion de la aicaldesa.

. Se le brinda apoyo a personas de escasos recursos economicos quienes
vienen personalmente a solicitar apoyo de bolsas de viveres presentando su
copia de dpi y datos exactos para poder recibir el apoyo, la directora de ia
DMM realiza el llenado de documentos en su control de entregas, al recibir
la persona la ayuda firma de recibido el aporte.

. Para apoyo de medicamentos bajo receta médica las personas interesadas
se dirigen ante la alcaldesa o alcaldes auxiliares y presidentes de COCODE
exponiendo y solicitando el apoyo, la alcaldesa les indica que acuda a la
DMM y puedan realizar el tramite para recibir el apoyo.

La Trabajadora Social realiza una pequefia entrevista donde le solicita
principalmente sus datos personales, direccion exacta, telefono, en caso
haya medicamento a disposicién referente a la receta le brinda el apoyo de
forma inmediata, si no hubiese solicita copia de Dpi y receta, de la misma se
le indica que se le estara llamando al momento que se realice la compra de
dicho medicamento.

Se elabora un oficio y requisicion dirigido a la alcaldesa para que apruebe la
compra, una vez aprobada se realiza la compra del medicamento y se llama
al beneficiario para que pueda pasar por el medicamento.
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10. Mediante solicitud de resonancia magnética la Trabajadora Social realiza

una pequefia entrevista donde le solicita principalmente sus datos
personales, direccion exacta, da a conocer al interesado (a) que se le estara

11.realizando una llamada para indicarle que dia se le podra brindar el apoyo,
luego la trabajadora Social se comunica ante la Trabajadora Social del
hospital para gestionar el descuento ya sea el caso que la persona interesada
no haya asistido en atencion hospitalaria, una vez autorizado se realizan los
siguientes procedimientos.

o Se realiza un Oficio y requisicion dirigido a la alcaldesa para que pueda
aprobar lo solicitado. adjuntando receta, copia de DPI.

+ se leindica a la persona que solicito pueda ir en busca de un oficio al hospital
y que se aboque a la TS. Del hospital el cual el oficio indica el descuento del
costo de resonancia.

« Se realiza una llamada al hospital privado para indicar que por medio de la
Direccién Municipal de la Mujer de flores se enviara a un paciente indicando
los datos personales y de la misma mencionando que se hara cargo del pago.

e Se realiza un oficio dirigido al hospital privado indicando los datos personales
del paciente y examen que se le realizard, de la misma indicando que la
DMM- se hara responsable del costo.

« Una vez ya realizado el paciente 0 encargado se hace responsable de traer
ante la oficina la constancia de resonancia, por 1o que se le toma foto para
obtener una constancia de ello.

s Se efectta el pago de la resonancia ante el hospital privado.

12.En el aporte de lamina; la persona interesada envia un oficio a la alcaldesa
solicitando la cantidad de ldminas que desea que le apoyen, luego por parte
de la secretaria envia providencia donde brinda informacién de la persona
que solicita, se realiza un oficio y requisicion dirigido a la alcaldesa para que
lo apruebe y se realiza la compra, para realizar la entrega, la DMM se
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comunica con la persona beneficiaria para indicar que se le estara realizando
el estudio socioeconémico, siendo una persona de bajos recursos se
brinda apoyo e indica e! dia de dicha entrega; solicita vehiculo dirigido a la

oficina de transporte una vez autorizado el transporte la directora de la DMM
y trabajadora social se dirige a realizar la entrega.

RELACIONES DE TRABAJO:
» Con el alcalde Municipal para evaluar y proponer proyectos.
» Consejos Comunitarios de Desarrollo Urbano y Rural COCODES.
» Con el secretario Municipal, para recibir instrucciones del Honorable Concejo
Municipal.
» Oficina de Trasporte.
» Oficina SARN
» Oficina de Juventud
» Oficina de turismo
» Secretaria Municipal
> Instituciones, MAGA, MIDES, RA, CENTRO DE SALUD, APROFAM,
ASOCIACION TESS SIN LIMITES, SEW HOPPE, INTECAP, ASOCIACION
TRANSICIONES, Municipalidades, SOSEP, SEPREN, SVET, CODEDIS
ASODEP, CLUB ROTARY PETEN.
L RESPONSABILIDAD:
¢ Del mobiliario y equipo que se le asigne a las DMM
¢ Caja Chica
i HABILIDADES Y DESTREZAS:

Padecer de un buen liderazgo y habilidades de delegar, experiencia comprobada
en la asesoria y gestion de proyectos, buenas relaciones con personal y con los
funcionarios de ofras instituciones.

Capacidad de resolucién de problemas, Habilidades técnicas y sociales.
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COORDINADORA ADULTO MAYOR
< TECNICO |

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
ADULTO MAYOR

» Se coordina ante la oficina de Ministerio de Trabajo para la gestion de
documentos: primer ingreso, carta poder, declaracién jurada y auténticas.

1. Directora de DMM- reciben notificaciones por medio de la coordinadora de la
comisién adulto mayor el cual revisan y verifica, da la aprobacién y proceden
el tramite

2. Para expedientes de primer ingreso, se asesora a los interesados indicando
que el llenado de expediente no significa que sera beneficiado de forma
inmediata ya que puede llevar afics para recibir el beneficio debido a que se
ingresa el expediente al sistema y por medio de evaluaciones y visita
domiciliaria por medio de la Trabajadora Social de Guatemala se le estara
realizando estudio Socioecondmico en caso de ser beneficiado.

Los requisitos para solicitar el aporte econémico son los siguientes:

» Sobrevivencia y residencia (extendida por la municipalidad).
« Certificado de nacimiento original (extendido por Renap)
¢ Copia de dpi

3. Carta poder, Este tramite se realiza cuando el beneficiado por causa de
enfermedad que lo imposibilite acudir a realizar el cobro de su beneficio se le
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acredita la posibilidad de algun pariente de confianza pueda realizar dicho cobro
para que se le pueda proporcionar de manera facil al adulto mayor, para realizar
dicho tramite se solicita lo siguiente:

Requisitos para carta poder cuando son casados.

« Carta poder extendida por un abogado segun modelo

« Fotocopia de dpi legalizado de quien sera el apoderado

. Constancia medica extendida por un médico de hospital publico, centro de
salud

« Fotocopia de DPI simple del beneficiario

« Recibo de agua luz o teléfono del apoderado

+ Certificacion de nacimiento del apoderado o constancia de matrimonio si el
apoderado fuera esposo (a)

Requisitos de carta poder por ceguera;

e Sobrevivencia y residencia

¢ Certificacion de nacimiento

o Copia de recibo de luz

o Copia de DPI ambos lados

« Certificado medico

e 3 testigos con copia de DPI

o Copia de hoja de acreditacion

Requisitos de carta poder (no firma)

¢ Sobrevivencia y residencia
s Certificacion de nacimiento
¢ Copia de recibo de luz

¢ Copia de DPt ambos lados
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¢ Certificado medico
¢ 1 testigos con copia de DPI
¢ Copia de hoja de acreditacion

Requisitos de carta poder (no firma)

e Sobrevivencia y residencia

o Certificacion de nacimiento

e Copia de recibo de luz

¢ Copia de DPI ambos lados

¢ Certificado medico

o Copia de hoja de acreditacion

Los expedientes se adjuntan y por medio de la coordinadora de adulto mayor de
la DMM- realiza la entrega a la Trabajadora Social del ministerio de Trabajo para
que pueda realizar dicho tramite.

4. Declaracion Jurada y Autentica.
Se realiza el tramite de auténtica y declaracion jurada para el beneficiario
quien lo solicita, una vez elaborado se realiza un oficio dirigido a la oficina
de DAFIN solicitando la autorizacién y pago de auténtica y declaracion
jurada, media vez sea autorizado la coordinadora se encarga de trasladar
con un abogado para que pueda realizar el tramite.

todos los tramites que se realizan por medio de la Municipalidad de Flores
son completamente gratis a beneficio del adulto mayor.

5. Por medio de la DMM- la coordinadora de adultc mayor realiza estudios
socioecondmicos a adultos mayores del municipio de flores con el fin de
brindar apoyo con raciones alimenticias, exoneracion de agua potable,
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6. entrega de laminas, medicamento; de la misma se menciona que ambas
actividades se llevan a cabo en caso que el adulto mayor io amerite.

7. Para realizar dichas actividades se solicita el apoyo de vehiculo a la unidad
de trasporte para que se pueda lievar a cabo las actividades, mencionando
que la Direccién Municipal de la mujer no cuenta con vehiculo propio por io
que es necesario que se amerite un vehiculo a la oficina y poder realizar las
diversas actividades asignadas a la oficina.

8. Llenado de expediente a proximas donaciones de sillas de ruedas, por medio
de SOSEP, CLUB ROTARY, ASOSIACION TRANSICIONES;

9. Llenado de expedientes y control de base de datos de los integrantes del
adulto mayor y personas que se encuentran en proceso del apoyo del
beneficio.

l RELACIONES DE TRABAJO:

e Con la Directora de la DMM-, para recibir instrucciones

e Contacto con Instituciones Gubernamentales para beneficio de
la poblacion de Flores, Petén

e Trabajadora Social del Ministerio de Trabajo.

« DAFIN

Il RESPONSABILIDAD:
= Actividades asignadas
= Elaboracién de documentos referente al aduito mayor
» Del mobiliario y equipo que se me asigne.

. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO.

Formacion Académica:
Trabajadora Social
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Habilidades y Destrezas

Ser una persona proactiva y buen liderazgo para poder delegar por los Derechos
Humanos del Aduito
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DONIM COMISION DE LA MUJER
A TRABAJADORA SOCIAL.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1. Organizacién y acompafiamiento en la legalidad de grupos de mujeres,
se realiza acta de inscripcion de la organizacién de la junta directiva para
la legalizacién del comité de mujeres, donde se detalla los datos
personales de las integrantes de la junta directiva.

Los requisitos para legalizacion son los siguientes:

e Se convoca asamblea a grupos de mujeres

+ Proceso de eleccién de la organizacion de la junta directiva
¢ Se adjunta las fotocopias de DP! de las representantes

« Fotocopia del acta realiza del dia de la asamblea

« Certificacion del acta

» Ingreso de papeleria en la unidad de secretaria Municipal

2. Elaborar y ejecutar proyectos de intervencion para grupos de mujeres en
situaciones de riesgo social y de carencia de aplicacion de los derechos
humanos, posteriormente realizar un informe de lo ejecutado a ia
directora de la DMM.

¢ FEn cada taller se realiza la organizacién de un grupo por individual
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« Se incluye capacitacion con temas de empoderamiento de la mujer,
motivacion, autoestima, derecho de la mujer, entre otras comisiones
referente a mujer.

. Participacién en comisiones de las comunidades del Municipio de Flores
para realizar evaluaciones socioeconémicas a mujeres y realizar informe
sobre las situaciones.

. Brindar charias y capacitaciones a mujeres en materia de participacion

ciudadana, Derechos de la mujer, salud reproductiva, bienestar social

entre otras solicitadas por la Direccién de la DMM-

. Entregar informes de acciones realizadas de forma mensual a la Directora

de la DMM.

e Elaboracion de informe de actividades diarias dentro y fuera de la
oficina.

. Brindar acompariamiento a instituciones relacionadas con el desarrollo de

grupos de mujeres, para que esta actividad se lleve a cabo se realiza la

coordinacién con la oficina de transporte bajo un oficio solicitando

transporte y se pueda asistir a las actividades

. Para llevar a cabo talleres se realiza una mesa técnica en un lugar
especificado, donde se retnen las 3 instituciones y se planifica y se
elabora un cronograma de actividades, talleres y capacitaciones, a grupos
de mujeres.

. Taller de Asociatividad y roles de la junta directiva en coordinacion de la
Direccién Municipal de ia Mujer DMM y RainForenst aliance R.A.
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RELACIONES DE TRABAJO:

e Con la Directora de la DMM-, para recibir instrucciones
e Contacto con Instituciones Gubernamentales y no Gubernamentales
para beneficio de grupos de mujeres de Flores, Petén

L RESPONSABILIDAD:
e Brindar apoyo a las mujeres del Municipio en las situaciones en que sea

requerido.
+ Del mobiliario y equipc que se me asigne.

. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO.

Formacion Académica:
Trabajadora Social

Habilidades y Destrezas

« Capacidad para llevar a cabo con éxito, determinada actividad, Toma de
decisiones y solucion de problemas.
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o COMISION DE SALUD TECNICO Ii

#

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
SALUD

Coordinar con personal del CENTRO DE SALUD: Gestion de jornadas
médicas, vacunacion, Papanicolaou, desparasitacion, feria de la salud.
(Coordinaciones con la RED de Maternidad y Paternidad Responsable);
apoyo con el dispensario Municipal para realizar pruebas de hisopado.

. Directora de DMM:- reciben por medio de la encargada de la comision de

salud y revisan la programacion, verificando que esta coincida con el POA
aprobado. De estar correcta la informacion, proceden a consolidar la
programacion.

Se localiza y coordina anticipadamente con el presidente de COCODE de
la comunidad donde se realizara la jornada médica para indicar hora,
fecha exacta el cual se llevard a cabo dicha actividad y pueda
promocionar ante la comunidad dias Habiles.

£n caso que no haya puesto de salud y unidades minimas la coordinadora
de salud solicita apoyo ante la Comunidad y buenos vecinos un espacio
para que se pueda llevar a cabo la jornada médica.

4. Se solicita transporte a la unidad de transporte para asistir a la actividad

Gestion de sillas, toldos y tableros para utilizar en la jornada médica, por
lo que la encargada de la comisién pasa recogiendo en determinados
lugares cada instrumento que utilizara.
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6. Solicita apoyo de personal ante la PMT para que ayuden en la colocacion
de toldos.

7. Se coordina la compra de almuerzos para el personal de Salud.

8. La encargada de la comisién de salud, lleva el contro! de los pacientes
que asisten a la jornada médica.

b

» Coordinar junto a SOSEP; apoyo de silias de ruedas, bastones,
andadores, muletas, panales desechabies

1. Se realiza estudio socioeconémico y si el solicitante lo amerita se le realiza
el llenado de expedite donde van los datos del interesado.

2. Entrega de expediente a coordinador de SOSEP para que al momento haya
silas de ruedas pueda ingresar la papeleria y salga beneficiado en
interesado.

3. Se llama a la persona interesada indicando que ha salido beneficiada con lo
gue haya solicitado, en caso de no contactarnos se le llama al presidente de
COCODE para que pueda avisarle de dicha entrega y luego pasarnos el
contacto telefonico para darle indicaciones

4. En algunas ocasiones se coordina vehiculo para poder trasportar a las
personas y puedan recibir el beneficio.

» Coordinar con personal del CENTRO DE APROFAM: Gestion de
jornadas médicas de planificacion familiar, operaciones vasectomia y
esterilizacion para la mujer.

1. Dar a conocer la agenda de jornadas ante fa Directora de la -DMM- para la
aprobacién y la pronta coordinacion

Se coordina instalaciones de Dispensario Municipal para que se pueda
flevar a cabo la actividad compietamente gratis.
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3. Promocionar por medio de relaciones publicas para que suban a las redes
sociales y pueda correr la informacién de dicha jornada

4. Sellama a las personas encargadas del COCODE en este caso la comision
de Salud y de la mujer para que pueda promocionar

» ASOCIACION TESS SIN LIMITES: Jornadas de labio leporino y paladar
hendido cada mes, apoyo con pachas, leche NAN 1y NAN 2, medicamento,
vitaminas, control de talia y peso y operacion gratuita

1. Se programa una jornada por mes, por lo que la directora de |la DMM lo
aprueba y se agenda.

2. Laencargada de la comision de Salud por medio de la Direccion Municipal
de Flores, se deja previo citas mediante el carné del bebe, de la misma
se realiza el control de talla, peso y donacién de leche.

3. Las operaciones se realizan segln el espacio y autorizacién de medicos,
de la misma toman en cuenta que el paciente se encuentre en buenas
condiciones de salud, talla y peso adecuado para poder realizar dicha
operacion

4. En algunos pacientes se le da acompafiamiento al centro medico a nifios
que ameritan se realizarse un electrocardiograma para que mida la
actividad eléctrica del corazédn y revela informacién sobre la frecuencia y
el ritmo cardiaco para verificar el bienestar del nific y asegurarse si el nifio
esta en las condiciones de poder resistir una operacion.

5. Al momento de indicar la Promotora de Unitess sin limites a la encargada
de salud de la DMM:- la encargada agenda la cita en el carnet del paciente
e indica los procedimientos a realizar, brindando informacién que se le
apoyara a la madre con comida, techo, transporte al momento de liegar,
de la misma da un carnet extra del control de operacion.
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SEW HOPPE: Jornada de Papanicolaou

Se realiza et apoyo de forma gratuita, la coordinadora de salud coordina ante
el centro de salud para que se le pueda brindar apoyo ante un puesto de
salud y pueda realizar jornada medica

2. Apoyo en alimentacion, sillas, toldo y tablero.

3. En algunas ocasiones se coordina vehiculo para poder transportar a grupos

de mujeres y puedan recibir el beneficio.

. Coordinar junto ASOSACION TRANSICIONES; apoyo de sillas de ruedas,
bastones, andadores, muletas.

. Se realiza estudio socioeconémico y si el solicitante lo amerita se le realiza
el llenado de expedite donde van los datos del interesado.

Entrega de expediente a coordinador de ASOSACION TRANSICIONES
para que al momento haya sillas de ruedas pueda ingresar la papeleria y
salga beneficiado en interesado.

. Se llama a la persona interesada indicando que ha salido beneficiada con 10
que haya solicitado, en caso de no contactarnos se le lama al presidente de
COCODE para que pueda avisarle de dicha entrega y luego pasarnos el
contacto telefonico para darle indicaciones

. En algunas ocasiones se coordina vehiculo para poder transportar a las
personas y puedan recibir el beneficio.

RELACIONES DE TRABAJO:

Con la Directora de la DMM-, para recibir instrucciones

Contacto con instituciones Gubernamentales para beneficio de la
poblacion de Flores, Petén
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. RESPONSABILIDAD:

= Control y realizacién de Oficios.
= Jornadas y actividades asignadas
= Del mobiliario y equipo que se me asigne.

. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO.

Formacién Académica:
Trabajadora Social

Habilidades y Destrezas:
Tener experiencia comprobada en la asesoria y gestion de proyectos

Buenas relaciones con personal con funcionarios de otras instituciones.
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DM A | CAPACITADORA DE LA DIRECCION MUNICIPAL
A C AR o DE LA MU JER
(DMM) L, I, 1.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
CAPACITADORAS.

> Por medio de la Direccién Municipal de la mujer y bajo la autorizacion de
alcalde (a) Municipal de Flores, se realizan las siguientes capacitaciones de
forma gratuita en las diferentes comunidades.

» Para Capacitacion de corte y confeccion

e Bisuteria

+ Cocina

s« Bordadoy liston

« Capacitacidén decoupage

e Capacitacion de productos de higiene personal

¢ Productos de limpieza

« Manualidades

1. ldentificacion de capacitadoras ante el COODE de cada comunidad o
barrio, dando a conocer las actividades relevantes que se lievara a cabo
durante el lapso del afo.
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2. Por lo que las capacitadoras son las indicada para la busqueda de
mujeres y poder capacitarlas con el fin de empoderarlas y mejorar su
calidad de vida, de la misma ejercer sus capacidades y potenciar a un
mejor desarrollo.

3. Coordinar y realizar determinados grupos de mujeres para poder trabajar
por horarios establecidos a beneficio de ellas.

4. Se utiliza un dia por comunidad o barrio.

5. La capacitacion se trabaja a través de patrones y procedimientos

6. Capacitacion bajo la coordinaciéon de MAGA, R.A y Municipalidad de
Flores a grupos de mujeres.

l RELACIONES DE TRABAJO.
Jefe inmediato, grupos de mujeres, organizados, personal de otras
instituciones y poblacion en general.

il RESPONSABILIDAD

Realizar sus atribuciones de manera eficiente y la buena implementacién de los
recursos que se le asignen asi mismo con los utensilios que estan a la disposicion
de la Direccién Municipal de la Mujer.

Habilidades y destrezas:

Facilidad de expresion, habilidad para escuchar, integrar conocimientos,
planificacion, organizacion, analisis, gestion y motivacion de grupos de mujeres
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DM M AUXILIAR DE ENFERMERIA EN EL PUESTO DE SALUD,
T EN ALDEA EL REMATE, ZOCOTZAL, PORVENIR, EL
ZAPOTE, EL CAOBA. FLORES, PETEN

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Contrato de auxiliares de enfermeria proporcionan atencion basica de salud a los
pacientes, en las comunidades del Municipio de Flores, con el fin de llevar las
prestaciones de servicios basicos en salud y medicamentos en las comunidades
que se encuentran vulnerables en atencién médica, por medio de la Direccion
Municipal de la Mujer de Flores, Petén. MSPAS.

o Reporte Mensual ante |a Directora de la Direccién Municipal de la Mujer y
Centro de Salud region Norte.

» Asistencia en salud dentro de ias Comunidades, Zocotzal, Porvenir, El
Capulinar, El Remate, aldea el Caoba,

e Asistir a reuniones por medio de MSPAS

¢ Acompafiamiento en jornadas de vacunacion

¢ Brindar atencion a embarazadas, parturientas y recién nacidos.

e Limpieza y orden dentro de las unidades minimas de atencion

+ Lienado de control de pacientes

e promocidn de la salud (promover la participacién de la comunidad en la
salud, informacion y educacién para la salud y mejoramiento de fa calidad
de vida),

e Prevencién, vigilancia y control de enfermedades transmisibles
(vacunacioén, control de epidemias, vigilancia de enfermedades
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L RELACIONES DE TRABAJO.
Jefe inmediato, atencién al publico, MSPAS

Ik RESPONSABILIDAD

Realizar sus atribuciones de manera eficiente y la buena implementacion de los
recursos que se le asignen asi mismo con los utensilios que estan a la disposicion
de la Direccidén Municipal de la Mujer.

Habilidades y destrezas:

Facilidad de expresion, habilidad para escuchar, integrar conocimientos,
planificacién, organizacion.
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PROMOTOR SOCIAL, PACAMAN, IXLU, . N

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Ei/la Promotor(a) Sociai, debe apoyar, coordinar y asesorar técnicamente a
actores locales en lo referente a la atencién que se brinda a los
comunitarios de su Comunidad

o Conocer a profundidad el programa o proyecto que impulsara por medio de
la Direccién Municipal de la Mujer de Flores.

e Conocer el lugar donde realizara su labor, a sus habitantes y la condicién
general en que se encuentra.

e Ganarse la confianza de la poblacion mediante un trato franco y un trabajo
constante y transparente para todos.

e Analizar, junto con la comunidad y sus autoridades, los puntos de interés
comun entre los objetivos del programa y las necesidades de 1a poblacion.

o Definir de acuerdo con la poblacion y los funcionarios del programa, un
proyecto de trabajo interesante para todos.

« Conocer a profundidad las necesidades e interés de los comunitarios en
estado vulnerable.

RELACIONES DE TRABAJO.
Jefe inmediato, atencion al pablico, juventud, DMM, Comunitarios

. RESPONSABILIDAD
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Realizar sus atribuciones de manera eficiente y la buena implementacion de los
recursos que se le asignen asi mismo con los utensilios que estan a la disposicion
de la Direccién Municipal de la Mujer.

Habilidades y destrezas:

Facilidad de expresién, habilidad para escuchar, integrar conocimientos,
planificacion, organizacién de grupos
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PROMOTOR DE SALUD, EL LIMON,

o
o YAXHA

¢

ESECUION MY NILICAL BE GO MRS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Tiene la competencia de generar participacion y organizacion comunitaria, y el fin
de realizar acciones de asistencia, prevencion, promocion y gestion de la salud,
ofrece servicios de salud directos, visitas de rutina para nifios, deteccién de diabetes
y manejo de enfermedades cronica, Abogan por las necesidades individuales y de
la comunidad, ayudan al MSPAS a ofrecer atencién culturaimente adecuada a sus
comunidades, entre otras actividades en cuestion de salud:

« Vigilancia epidemioldgica.

¢ Promocion de la salud y empoderamiento de 1a gente.

¢ Participacion social e intersectorialidad.

« Planificacion estratégica en salud publica.

+ Garantia de acceso a la atencion de salud.

e Evaluacion de eficacia, acceso y calidad de los servicios de salud.

¢ Se brinda apoyo por medio de la DMM en medicamentos en existencia
de dicha unidad

L. RELACIONES DE TRABAJO.
Jefe inmediato, atencion al publico, MSPAS

IV. RESPONSABILIDAD
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Realizar sus atribuciones en el contexto de salud de manera eficiente y la buena
implementacién de los recursos que se le asignen asi mismo con los utensilios
que estan a la disposicion de la Direccion Municipal de la Mujer.

Habilidades y destrezas:

Facilidad de expresion, habilidad para escuchar, integrar conocimientos,
planificacion, organizacion y buena capacidad para implementar buenas
habilidades en salud.
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R ENCARGADA DE MANTENIMIENTO DISPENSARIO
MM MUNICIPAL

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1. Realiza una solicitud de insumos de limpieza indicando la cantidad
exacta para 6 meses el cual va dirigida al jefe de recursos humanos
quien esta encargada de enviario dirigirlo a la unidad de servicios

publicos.

. RELACIONES DE TRABAJO.
jefe inmediato, ademas empleados y vecinos en general

. RESPONSABILIDAD

Realizar sus atribuciones de manera eficiente y la buena implementacion de los
recursos gue se le asignen asi mismo con los utensilios que estan a la disposicion
de la Direccion Municipal de la Mujer.

lll. ESPECIFICAS DEL PUESTO

Habilidades sociales, buen estado fisico, capacidad de atencién, organizacion y
planifican.

Habilidades y destrezas:
Coordinar, planificar y ejecutar.

Relaciones humanas



