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Acrónimos 
SIGLAS SIGNIFICADO 

CM Concejo Municipal 

DMM Dirección Municipal de la Mujer 

DAFIM Dirección de Administración Financiera Municipal 

DMP Dirección Municipal de Planificación  

SCEP Secretaria de Coordinación Ejecutiva de la Presidencia de la República 

SEPREM Secretaría Presidencial de la Mujer 

DEFEM Defensoría de la Mujer 

DEMI Defensoría de la Mujer Indígena 

SEGEPLAN Secretaría General de Planificación Económica 

SNP Sistema Nacional de Planificación 

SNIP Sistema Nacional de Inversión Pública  

INFOM Instituto de Fomento Municipal 

UNIFEM Fondo de Desarrollo de las Naciones Unidas para la Mujer 

ASMUGOM Asociación de la Mujer en el Gobierno Municipal 

ANAM Asociación Nacional de Municipalidades de la República de Guatemala 

CGC Contraloría General de Cuentas 

COCODE Consejo Comunitario de Desarrollo 

COMUDE Consejo Municipal de Desarrollo 

CODEFEM Colectiva para la Defensa de los Derechos Humanos de las Mujeres en Guatemala 

CEDAW Convención para la Eliminación de Todas las Formas de Discriminación contra la Mujer 

POA Plan Operativo Anual 

DEL Desarrollo Económico Municipal 

Plan DEL Plan de Desarrollo Económico Local 

PDM Plan de Desarrollo Municipal 

PEM Plan Estratégico Municipal 

PET Plan Estratégico Territorial 

SAN Seguridad Alimentaria y Nutricional 

Salsa SAN Salas Situacional de Seguridad Alimentaria y Nutricional 

ONG Organización No Gubernamental 

IUMUSAC Instituto Universitario de la Mujer de la Universidad de San Carlos de Guatemala 

VCP Voluntariado del Cuerpo de Paz 

MAGA Ministerio de Agricultura, Ganadería y Alimentación 

MARN Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales 

MINFIN Ministerio de Finanzas Públicas 

MSPAS Ministerio de Salud Pública y Asistencia Social 

CAP Centro de Atención Primaria 

USAID- Nexos Locales 
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1. Presentación 
 

El presente manual de Funciones de la Dirección Municipal de la Mujer del municipio de 

Barillas del Departamento de Huehuetenango,  es un instrumento de trabajo que busca 

orientar las actividades y tareas que realiza el equipo técnico de la DMM. Fue realizado 

y elaborado con los aportes de  la  dirección antes mencionada y la asesoría de 
USAID- Nexos Locales y SEPREM. 
 
El Manual de funciones  es una herramienta  de suma importancia ya que a través 

de ello se organizará de manera eficiente el recurso humano con que cuenta la 

dirección,  para el desarrollo y acción de sus diferentes actividades de manera 

ordenada lo cual permitirá tener una mayor eficiencia en el alcance de los 

objetivos que la Dirección  desea alcanzar especialmente en el proceso de 

interlocución entre el personal municipal y las diferentes organizaciones existentes 

en el municipio.  

 

 

En este documento se presenta el fundamento legal para la existencia de la DMM como 

dependencia municipal y su funcionamiento, así como los mecanismos de contratación de 

su personal y las funciones y atribuciones que debe cumplir para realizar sus objetivos, 

cumplir su Misión y alcanzar su Visión.  

 

En la parte final se anexa la guía preparada para la elaboración del presupuesto con 

enfoque de género, que se constituye en el mecanismo para que la DMM pueda plantear 

sus propuestas en términos financieros, en el presupuesto municipal.  

 

Nuestra expectativa es que este manual pueda ser de utilidad para la DMM y su personal, 

y con eso la Municipalidad cumpla con sus responsabilidades hacia la población femenina 

del municipio en beneficio del desarrollo del territorio local.  

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 



    

Manual de Funciones de la  

Dirección Municipal de la Mujer BARILLAS  

 
5 

 
ACUERDO MUNICIPAL DE LA CREACIÓN DE LA OFICINA   MUNICIPAL DE LA 

MUJER. 
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2. Marco Jurídico y Político de la Dirección 
Municipal de la Mujer. 

 

En el siguiente cuadro se resumen los diferentes instrumentos jurídicos que amparan la 

existencia y funcionamiento de la Dirección Municipal de la Mujer.  
 

Leyes Nacionales. Marco Político 

Instrumentos Internacionales 

suscritos por el Estado de 

Guatemala. 

 Constitución de la 

República de Guatemala 

de 1985. 

 

 Ley Marco de los 

Acuerdos de Paz, 

Decreto 52-2005. 

 

 Código Municipal y sus 

reformas. 

 

 Ley General de 

Descentralización del 

Organismo Ejecutivo 

(Decreto 14-2002). 

 

 Ley de los Consejos de 

Desarrollo Urbano y 

Rural y su reglamento. 

 

 Ley de Dignificación y 

Promoción Integral de la 

Mujer, Decreto 7-99. 

 

 Ley de Desarrollo Social 
 

 Ley contra el Femicidio 

y otras formas de 

violencia contra la 

mujer. 
 

 

 Acuerdos de Paz 

1996 en especial:  
 

 Acuerdo sobre 

Aspectos 

Socioeconómicos y 

Situación Agraria.  

 

 Acuerdo sobre 

Fortalecimiento del 

Poder Civil y Función 

del Ejército en una 

Sociedad 

Democrática. 

 

 El Acuerdo sobre 

Identidad y Derechos 

de los Pueblos 

Indígenas.  

 

 Política Nacional de 

Descentralización. 

 

 

 

 

 

 

 Declaración Universal de 

Derechos Humanos. 

 

 Convención de los Derechos 

Políticos de las Mujeres.  

 

 Convención sobre la 

Eliminación de todas las 

Formas de Discriminación 

contra la Mujer, (CEDAW, 

por sus siglas en inglés) Y su 

protocolo. 

 

 Convención Internacional 

para la Eliminación de todas 

las formas de Discriminación 

Racial.  
 

 

 

 Convenio 169 de la 

Organización Internacional 

del Trabajo sobre Pueblos 

Indígenas y Tribales en Países 

Independientes. 
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Leyes Nacionales. Marco Político 

Instrumentos Internacionales 

suscritos por el Estado de 

Guatemala. 

 

 Ley de Acceso Universal 

y Equitativo de Servicios 

de Planificación familiar 

y su integración en el 

Programa Nacional de 

Salud Reproductiva. 
 

 Ley para Prevenir, 

Sancionar y Erradicar la 

Violencia Intrafamiliar. 
 

 Ley del Sistema 

Nacional de Seguridad 

Alimentaria y 

Nutricional.      Decreto 

32-2005. 

 

 Política Nacional de 

Promoción y 

Desarrollo 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 Garífunas 

y Xinkas, 2007. 
 

 Agendas Municipales de 

las Mujeres y Políticas 

Municipales para la 

equidad de género que 

existan en los municipios.  
 

 Política Nacional de 

Seguridad Alimentaria y 

Nutricional. 
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EN EL SIGUIENTE ESQUEMA MUESTRA EL MARCO JURÍDICO QUE 

DEFINE LA UBICACIÓN DE LA DIRECCIÓN MUNICIPAL DE LA MUJER. 
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2.1 Decreto Número 39-2016 del Congreso de la República de Guatemala. 
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2.2 Acuerdo Municipal para la conversión de la Oficina Municipal de la Mujer 

en la Dirección Municipal de la Mujer. 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



    

Manual de Funciones de la  

Dirección Municipal de la Mujer BARILLAS  

 
12 

 

3. Marco Estratégico Institucional de la DMM. 
 

 
 

3.1 Visión: 
 

La Dirección Municipal de la Mujer busca ser una instancia municipal que promueva y 

facilite activamente espacios de discusión y reconocimiento del papel de la mujer en la 

comunidad, y satisfacción de sus necesidades y demandas, impulsando y elaborando 

planes, programas y proyectos municipales con enfoque de equidad de género, que 

propicien la participación de las mujeres en los espacios sociales, políticos, económicos y 

culturales del municipio de Barillas. 
 

3.2 Misión: 
 

Promover procesos de organización, capacitación y participación de las mujeres en el 

ámbito comunitario y municipal en la toma de decisiones, formulación, gestión e 

implementación de planes, programas, proyectos y políticas municipales que contribuyan a 

satisfacer las demandas, necesidades e intereses de las mujeres, mejorando sus 

condiciones de vida. 

 
 

3.3 Objetivos. 
 
  

3.3.1 Objetivo general: 
 

Dar respuesta institucional a las diversas necesidades e intereses de las mujeres, a través 

de las políticas municipales, programas, proyectos y acciones que vinculan la participación 

de las mujeres y sus organizaciones, con las decisiones del gobierno municipal, incidiendo 

activamente en los procesos de formulación, planificación, implementación, monitoreo y 

evaluación de las políticas públicas municipales y acciones estratégicas en favor del 

desarrollo integral de las mujeres.  

 
 

 

3.3.2 Objetivos específicos: 
 

 Lograr la participación activa y organizada de las mujeres a través de los 

COCODES, y comités de mujeres organizadas legalizadas e inscritas legalmente en 

el COMUDE. fortalecer su liderazgo en la elaboración y propuesta de iniciativas 

políticas, económicas, culturales y sociales, como sujetas de desarrollo con 

derechos propios y que las propuestas se reflejen en el presupuesto municipal. 

 

 Lograr espacios de interlocución y diálogo entre la municipalidad, instituciones 

gubernamentales y no gubernamentales con presencia en el municipio y las 

organizaciones de las mujeres para la elaboración y/o seguimiento de una política 

municipal para la equidad. 
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 Fortalecer a las organizaciones de las mujeres y promover la coordinación entre 

las mismas para la incidencia y participación política en los espacios de toma de 
decisiones. 

 

 Promover acciones educativas y de sensibilización que permitan contribuir a 

fomentar la salud sexual y reproductiva para mejorar las condiciones de vida.  

 

 Que se consulte y se respete la opinión y necesidades de las mujeres en la 

priorización de obras comunitarias. 

 

 Organizar cursos de capacitación y formación para las mujeres del municipio y 

puedan fortalecer sus habilidades capacidades y destrezas. 

 

 Promover el pleno respeto a la dignidad de las personas en general y el respeto a 

los derechos humanos. 

 

 Promover programas y proyectos en las comunidades y a la vez fomentar prácticas 

que permitan mejorar la seguridad alimentaria de las mujeres y sus familias. 

 

 Elaborar y rendir informes mensuales y presentarlos al concejo municipal para su 

visto. 

 

 Elaborar POA de la DMM y presentarlos ante el consejo municipal para su 

aprobación y autorización. 
 

 Implementar acciones de coordinación para la derivación de casos de violencia 

contra la mujer que permitan la protección de sus Derechos Humanos. 

 

 Participar activamente en las reuniones de las comisiones del COMUDE—

Comisión de la familia, mujer, niñez, juventud y adulto mayor, la Comisión de 

Seguridad Alimentaria y Nutricional y la Comisión de Descentralización, 

Fortalecimiento Municipal y Participación Ciudadana—para impulsar temas 

relacionados a los intereses de las mujeres y garantizar su sostenibilidad a través 

de las comisiones respectivas. 

 

 Diagnosticar la situación de las mujeres en el municipio para identificar 

necesidades y contribuir a solucionarlas. 
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3.4 Naturaleza de la Dirección Municipal de la Mujer. 

 

La Dirección Municipal de la Mujer, es una Oficina Técnica Municipal que constituye el 

mecanismo institucional en la estructura municipal, que facilita la interlocución entre el 

Gobierno Municipal y las mujeres del municipio, en relación a sus derechos, necesidades, 

intereses y deberes, para que los mismos sean atendidos, en igualdad de oportunidades de 

participación económica, social y política. 

 

 

 

3.5 Ubicación de la DMM en la Estructura Organizativa Municipal.  

 

La DMM se ubica en el organigrama municipal, según se muestra a continuación: 
 

 

 

 

 

 

Físicamente, la DMM deberá contar con un espacio asignado por el Concejo Municipal, 

dentro del edificio municipal. 
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3.5.1 Jerarquía. 

 
La DMM está ubicada a la misma altura jerárquica de las otras Direcciones existentes (la 

DMP, la DAFIM, D.R.H), por lo que responde directamente a la Alcaldía Municipal y 

podrá contar con personal técnico (técnicos y promotores/as) que dependan de la 

Dirección.  

 

 

3.5.2 Relación con la Comisión de la Mujer. 

 
La DMM deberá mantener relación estrecha con la Comisión de la Mujer que integrará el 

Concejo Municipal en su primera sesión y a través del o la Concejal responsable de dicha 

Comisión, presentará sus propuestas al Concejo Municipal. La DMM podrá cumplir la 

función de Secretaría Técnica de la Comisión de la Mujer o la de asesora en dicha 

comisión. Esta misma función podrá ser cumplida con la Comisión de la Mujer organizada 

por el COMUDE (Consejo Municipal de Desarrollo) que será paralela a la Comisión de la 

Mujer. 

 

 
3.6 Mecanismo para el Nombramiento de la Directora Municipal de la Mujer. 

 

El Decreto 39-2016 indica literalmente, al reformar el Artículo 96 Bis del Código 

Municipal (Decreto Número 12-2002 del Congreso de la República): 

 

La Directora de la DMM es nombrada por el Concejo Municipal y debe reunir los 

requisitos siguientes: 
 

a. Ser guatemalteca; 

b. Poseer título de educación media. 

c. Diplomas relacionados en el desarrollo de las mujeres. 

d. Residir en el municipio que la seleccione; 

e. Hablar uno de los idiomas principales que se hablan en el 

municipio; 
f. Tener experiencia en trabajo con mujeres; 

g. Ser visionaria y propositiva para el desarrollo de las mujeres en 

el municipio, y 

h. Encontrarse en ejercicio de sus derechos civiles y políticos. 
 

De la misma forma serán nombradas las otras personas que ocupen los cargos técnicos y 

de promotoría, que conformen la DMM. Las personas que ocupen tales cargos podrán ser 

propuestas por la DMM al Concejo Municipal.  
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4. Descripción de la Dirección Municipal de la Mujer.  
 

Los cargos que integran la DMM y sus funciones son los siguientes: 
 

 

4.1 Directora de la Dirección Municipal de la Mujer: 
 

 Nombre del Puesto:    Directora de la Dirección Municipal de la Mujer. 

 Unidad a la que Pertenece:   Dirección Municipal de la Mujer. 

 Jefe Inmediato:    Alcalde Municipal. 

 Partida Presupuestaria:   022. 
 

 

Descripción general del Puesto: 
 

a. Encargada de lograr la participación activa de las mujeres en la 

elaboración de propuestas de políticas económicas, culturales y sociales, para 

que sean incluidas en la planificación del desarrollo municipal. 

 

b. Encargada de gestionar planes, programas, proyectos para mujeres a 

fin de lograr su desarrollo y el de sus familias. 

 

c. Encargada de propiciar acciones para lograr la institucionalización de 

la Comisión de la Mujer en el seno de COCODES y COMUDE. 

 

d. Fortalecimiento del liderazgo de las mujeres. 
 

 

 

Atribuciones Específicas: 
 

a. Rendir informes periódicos de sus 

actividades y resultados, a su jefe inmediato, o cuando le sea requerido. 

 

b. Promover y asesorar al concejo municipal en 

materia de políticas municipales de promoción del desarrollo integral de las mujeres, 

en el fomento de una cultura democrática coherente con el respeto de los derechos 

humanos. 

 

c. Ejecutar programas de salud para el 

benefició de las mujeres.  

 

d. Asesorar, ejecutar y sistematizar el proceso 

de incorporación de las mujeres en la Comisión de la Mujer del COMUDE. 

 

e. Proponer diálogos con el Concejo Municipal 

en relación a la incorporación de las mujeres en los espacios de toma de decisiones. 
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f. Asesorar y proveer las herramientas, cuando 

fuese necesario, a los grupos organizados de mujeres para la elaboración de 

proyectos que beneficien directa e indirectamente a las mujeres. 

 

g. Asesorar a las personas que visiten las 

instalaciones y remitirlas en las instancias que corresponden (Violencia).  

 

h. Promover mecanismos de coordinación e 

interlocución con entidades gubernamentales y no gubernamentales para la inversión 

en proyectos que beneficien a mujeres. 

 

i. Elaborar perfiles, estudios de pre inversión y 

factibilidad de los proyectos priorizados por las mujeres para que sean gestionados e 

incluidos en los planes de inversión municipal. 

 

j. Gestionar recursos internos y externos para 

viabilizar las demandas y proyectos de desarrollo de las mujeres. 

 
k. Propiciar la creación de redes de 

organizaciones de mujeres a nivel municipal e intermunicipal. 

 

l. Proponer la creación de espacios de 

formación técnica y política para las mujeres. 

 

m. Promover la divulgación de las actividades 

desarrolladas por la Dirección Municipal de la Mujer, utilizando los medios a su 

alcance, medios escritos, televisión y redes sociales. 

 

n. Brindar asesoría y capacitación y 

acompañamiento a los comités de mujeres para orientar sus procesos de trabajo y 

legalización (si así lo requieren). 

 

o. Crear un directorio de organizaciones para 

la coordinación de actividades que favorezcan y faciliten el desarrollo integral de las 

mujeres. 

 

p. Crear un directorio de lideresas y 

COCODES de las comunidades para que se fortalezca la participación y se facilite el 

desarrollo integral de las mujeres. 

 

q. Fomentar la participación comunitaria con 

equidad de género. 

 

r. Sensibilizar de manera constante al 

personal municipal en el tema de la práctica de equidad de género.  
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s. Tener estrecha comunicación y 

coordinación con la DMP para la definición de proyectos. 

 

 

t. Tener estrecha comunicación y 

coordinación con la DAFIM. 

 

u. Promover la conformación de espacios de 

coordinación con la Red de DMMS del Departamento. 
 

v. Atender reuniones estratégicas tanto a 

nivel municipal como departamental y nacional. 

 

 

w. La DMM es responsable del cuidado y 

mantenimiento del equipo, mobiliario y herramientas a su cargo.
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4.2 Técnica de Gestión y Fortalecimiento de la DMM. 
 

 Nombre del Puesto:    Técnica de Gestión y Fortalecimiento. 

 Unidad a la que Pertenece:   Dirección Municipal de la Mujer. 

 Jefe Inmediato:    Directora de la DMM. 

 Partida Presupuestaria:   022. 
 
 

 
 

Perfil requerido para el Puesto: 
 

a. Ser originaria del municipio. 

b. Ser Lideresa. 

c. Poseer título de educación media. 

d. Poseer Diplomas relacionados en el desarrollo de las mujeres. 

e. Experiencia en el trabajo organizativo y comunitario. 

f. Conocimientos básicos de programas de computación. 

g. Encontrarse en ejercicio de sus derechos civiles y políticos. 

h. Capacidad para crear consensos y facilitar diálogos. 

i. Tener experiencias en el trabajo con mujeres. 
j. Capacidades de promover y fortalecer la organización de las mujeres. 

k. Disponibilidad para su formación y capacitación permanente. 

l. Bilingüe (español y Q’anjob’al). 

m. Buenas relaciones humanas. 

 

Descripción general del Puesto: 
 

a. Encargada de la promoción comunitaria del desarrollo integral para las 

mujeres, en los diferentes aspectos de la vida privada y pública, 

promoviendo espacios donde se pueda discutir, analizar sus problemas y 

canalizar sus demandas a las comisiones del COMUDE y a las instituciones 

correspondientes. 

b. Responsable de establecer alianzas, planificar acciones en beneficio de las 

mujeres de la comunidad. 

c. Asesorar a las  personas que visiten las 

instalaciones y remitirlas en las instancias que corresponden (Violencia, 

Salud, Educación).  

 

 

d. Promover y apoyar el proceso de organización de las mujeres a nivel 

comunitario. 
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Atribuciones específicas: 
 

a. Promover y fortalecer la organización comunitaria de las mujeres para la 

incorporación en los espacios de toma de decisión. 

b. Promover la organización y el acercamiento con organizaciones, 

gubernamentales para fortalecer la seguridad de las mujeres por medio de 

campañas a nivel local. 

c. Brindar asesoría y capacitación y 

acompañamiento a los comités de mujeres para orientar sus procesos de 

trabajo y legalización (si así lo requieren). 

 

d. Sensibilizar y divulgar la realidad de la violencia intrafamiliar y el marco 

jurídico legal existente para la prevención y atención de la violencia. 

e. Gestionar recursos internos y externos 

para viabilizar las demandas y proyectos de desarrollo de las mujeres. 

 

f. Realizar y dar a conocer los resultados de diagnósticos sobre la situación 

social, económica y política de las mujeres y la seguridad alimentaria y 

nutricional en el municipio. 

g. Mantener constante comunicación con los grupos de mujeres de las 

comunidades para conocer sus demandas y necesidades. 

h. Canalizar las demandas y propuestas de grupos de mujeres del municipio a 

las instituciones correspondientes para buscar alternativas de solución a la 

problemática. 

i. Potenciar los aportes culturales, económicos y políticos de las mujeres, 

fomentando su participación en la vida social y política del municipio. 

j. Motivar la participación de las mujeres en decisiones que les afecten, con el 

objeto de que expresen sus propias demandas, propuestas y soluciones de 

la comunidad. 

k. Rendir informes mensualmente a la Directora de la DMM sobre las 

intervenciones realizadas a nivel comunitario. 

l. Apoyar y fortalecer la incorporación de los grupos de mujeres a la 

comisión de la mujer del COMUDE. 

m. Otras funciones que le sean encomendadas. 

n. Es responsable del cuidado y mantenimiento del equipo, mobiliario y 

herramientas a su cargo. 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 



    

Manual de Funciones de la  

Dirección Municipal de la Mujer BARILLAS  

 
21 

 

 

 

Promotoras o Auxiliares de la DMM: 
 

 Nombre del Puesto:    Auxiliar o Promotora de la DMM 

 Unidad a la que Pertenece:   Dirección Municipal de la Mujer 

 Jefe Inmediato:    Directora de la DMM 

 Partida Presupuestaria:   022 
 

 
 

Perfil requerido para el Puesto: 
 

a. Ser originaria del municipio. 

b. Ser lideresa. 
c. Poseer título de educación media. 

d. Poseer Diplomas relacionados en el desarrollo de las mujeres. 

e. Experiencia en el trabajo organizativo y comunitario. 

f. Conocimientos básicos de programas de computación. 

g. Encontrarse en ejercicio de sus derechos civiles y políticos. 

h. Capacidad para crear consensos y facilitar diálogos. 

i. Capacidades de promover y fortalecer la organización de las mujeres. 

j. Disponibilidad para su formación y capacitación permanente. 

k. Bilingüe (español y Q’anjob’al). 

l. Buenas relaciones humanas. 

 

 

Descripción general del Puesto: 
 

a. Encargada de apoyar la promoción comunitaria del desarrollo integral para 

las mujeres, en los diferentes aspectos de la vida privada y pública, 

promoviendo espacios donde se pueda discutir, analizar sus problemas y 

canalizar sus demandas a las instituciones correspondientes. 

b.  Responsable de establecer alianzas, planificar acciones en beneficio de las 

mujeres de la comunidad. 

c. Promover y apoyar el proceso de organización de las mujeres. 
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Atribuciones específicas: 
 

a. Promover y fortalecer la organización comunitaria de las mujeres para la 

incorporación en los espacios de toma de decisión. 

b. Realizar y dar a conocer los resultados de diagnósticos sobre la situación 

social, económica y política de las mujeres y de la seguridad alimentaria y 

nutricional. 

c. Mantener constante comunicación con los grupos de mujeres de las 

comunidades para conocer sus demandas y necesidades. 

d. Canalizar las demandas y propuestas de grupos de mujeres del municipio a 

las instituciones correspondientes para buscar alternativas de solución a la 

problemática. 

e. Potenciar los aportes culturales, económicos y políticos de las mujeres, 

fomentando su participación en la vida social y política del municipio. 

f. Motivar la participación de las mujeres en decisiones que les afecten, con el 

objeto de que expresen sus propias demandas, propuestas y soluciones de 

la comunidad. 

g. Rendir informe mensual a la Directora de la DMM sobre las intervenciones 

comunitarias que realiza. 

h. Apoyar y fortalecer la incorporación de los grupos de mujeres a la 

comisión de la mujer del COMUDE. 

i. Otras funciones que le sean encomendadas. 

j. Es responsable del cuidado y mantenimiento del equipo, mobiliario y 

herramientas a su cargo. 

 

 
 

 

  



    

Manual de Funciones de la  

Dirección Municipal de la Mujer BARILLAS  

 
23 

 

 
 
 

Anexo 1. 
 

Guía para uso del “Formulario Presupuesto DMM”. 
 

1. Objetivo:  
 

Esta guía persigue el objetivo de facilitar el proceso de asignación de códigos 

presupuestarios oficiales a los gastos que prevé realizar la DMM para cumplir con sus 

labores. Corresponde al uso de dos instrumentos oficiales del sector público 

guatemalteco:  
 

a. Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Público de 

Guatemala. 

b. Manual del Clasificador Presupuestario de Género. 2011.  

 

2. ¿Cómo usar el “Formulario Presupuesto DMM”?  
 

El procedimiento para usar el formulario (Excel) es el siguiente:  
 

a. El punto de partida es tener claridad del “tipo” de gasto que se está 

presupuestando. Este puede ser básicamente de tres tipos:  
 

i. Gastos de personal  

ii. Gastos operativos  

iii. Gastos directos para capacitaciones, talleres o eventos (que incluyen gastos 

de alimentación y transporte)  

 

b. Asignación de Renglón Presupuestario: Teniendo claro cuál de los tres 

tipos de gasto es el que se presupuestará, debe definirse el “Concepto” del gasto, 

por ejemplo: Compra de equipo de cómputo, viáticos, reparación de equipo, 

compra de papelería, materiales de capacitación, contratación de facilitador para 

taller, etc. Debe buscarse el renglón en donde el concepto del gasto coincide 

mejor.  
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¿Cómo buscar el Renglón?  

 

 
 

b.1 Para esto sirve el documento “Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el 

Sector Público de Guatemala”. Este es un documento grande (pdf), en el cual hay que 

buscar la página 221 para encontrar el listado de códigos que permiten encontrar el 

renglón que corresponde a cada caso.  
 

b.2 Otra opción es tomar el mismo documento recortado que va adjunto y que se llama 

“Clasificador Presupuestario V5”, que tiene solamente la parte útil, empezando con el 

nombre “Clasificador por Objeto del Gasto”.  
 

b.3 Otra opción es ver en el archivo Excel “Formulario Presupuesto OMM”, en la cuarta 

pestaña, llamada “Clasificador General Renglones” que contiene el listado de todos los 

renglones posibles, igual que las opciones b.1, b.2 y b.3  
 

En cada una de las tres opciones anteriores, la tarea es identificar el renglón a que 

corresponde el gasto y tomar el código de 3 dígitos que aparece a la par y ése será el 

código de ese gasto. (Puede ver al final de este documento un anexo que explica cómo se 

compone el código de 3 dígitos).  
 

b.4 La última opción es ir directamente a la primera pestaña del archivo Excel, y hacer lo 

siguiente. La pestaña se llama: “Presupuesto general”.  
 

i. En la columna “unidad” colocar en qué se hará el gasto. Por ejemplo:  

 “Viáticos por día”  

 “Reparación de computadora”  
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Imágenes de Excel para referencia: 
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