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Introduccidén

El Manual de Normas y Procedimientos de la Direccibn de Cooperacion y
Relaciones Internacionales esta sustentado en las normas, disposiciones legales
nacionales e internacionales de cooperacion.

Es por ello que la Direccion de Cooperacién y Relaciones Internacionales gestiona
y coordina la cooperacion técnica y financiera, a través de distintos procesos y
sustentada en las lineas estratégicas de SEPREM, Plan de Equidad de
Oportunidades y metas institucionales.

Operativamente la Direccion de Cooperacion, coordina con la distintas instituciones
del estado y las Direcciones sustantivas y de apoyo que conforman la Secretaria a
fin de tomar en cuenta todas sus necesidades y con ello cumplir los objetivos
planteados en el Plan Estratégico institucional y la Implementacion de la Politica
Nacional de Promocion y Desarrollo Integral de la Mujer y el Plan de Equidad de
Oportunidades 2008-2023.

En virtud de lo anterior, se estructur6 el manual en base al reglamento interno
Acuerdo Gubernativo 130-2001 de la SEPREM. Para la elaboracion del mismo se
procedio de la siguiente manera: se realizé un inventario de procedimientos, de las
actividades que realiza en cada procedimiento identificado, puesto por puesto; una
vez recabada la informacién se evaluaron y se analizaron para la descripcion de los
procedimientos.

El presente Manual de Normas y Procedimientos contiene: objetivos, normas de
aplicacion, disposiciones legales, los distintos procedimientos con objetivos.
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Objetivos generales del Manual

Facilitar el proceso de desarrollo de la gestion, negociacidbn, monitoreo y
seguimiento a la ejecucién de proyecto/programas de la Secretaria Presidencial de
la Mujer, considerando la fuente de los fondos de cooperacion internacional, sean
bilateral y multilateral.

Objetivos Especificos

oo

1.1.

b)

Describir el proceso de gestidon y negociacion en cooperacion internacional;
Identificar procedimientos de accién técnica y financiera;

Facilitar la realizacion de las labores asignadas al personal y proporcionar
uniformidad en los procesos de trabajo de la direccién;

Proporcionar al personal de la Direccion, una herramienta administrativa que
contenga en forma ordenada, secuencial y detallada, los procedimientos de
cada uno de los puestos de trabajo que conforman la misma;

Facilitar los procesos y controles internos de cada uno de los puestos
involucrados en el procedimiento;

Contar con una herramienta que sirva de guia para todos los procesos de la
Cooperacion Internacional, con el fin de minimizar tiempo y esfuerzo en la
ejecucién de cada una de las actividades.

Normas de aplicacion general

El Manual de Normas y Procedimientos, es una herramienta que
corresponde con exclusividad a la Direccién de Cooperacion y Relaciones
Internacionales, misma que sera utilizada por las personas involucradas en
la operatividad de cada puesto.

A partir de la autorizacién del presente Manual de Normas y Procedimientos
sera responsabilidad de la Directora de la Cooperacion y Relaciones
Internacionales, tanto en su implementacién y actualizacion.
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Il. Descripcion de la Direccion de Cooperacion y Relaciones
Internacionales

Objetivo general: “Promover y coordinar la gestion de recursos técnicos y
financieros con entidades gubernamentales y no gubernamentales para el logro de
objetivos de la Secretaria Presidencial de la Mujer, tanto a nivel nacional como
internacional’.

Y los objetivos especificos son:

a. Proponer a la Direccion Superior las lineas estratégicas de accion en temas
de cooperacion, en armonia con la Politica Nacional de Promocion y
Desarrollo Integral de la Mujer y los compromisos internacionales en materia
de derechos humanos de las mujeres.

b. Coordinar la cooperacién técnica y financiera de conformidad con los
lineamientos estratégicos de la Secretaria.

c. Servir de enlace entre la Secretaria Presidencial de la Mujer y los
Organismos, Mecanismos de la comunidad internacional acreditados en
Guatemala, en los asuntos de su competencia.

d. Elaborar y presentar los proyectos que sean necesarios ante organismos
nacionales e internacionales para la cooperacién técnica y financiera,
fundamentada en las prioridades de la Secretaria.

e. Presentar los informes periddicos de programas y proyectos de la Secretaria
Presidencial de la Mujer que son apoyados técnica y financieramente por los
Organismos de Cooperacién Internacional.

2.1 Antecedentes

La Direccién de Cooperacion y Relaciones Internacionales, de conformidad con
Reglamento Interno y Acuerdo Gubernativo 130-2001, tiene como funcion la
gestién, negociacion y enlace con los mecanismos internacionales, para el logro de
los objetivos planteados por la SEPREM en el marco de su Planificacion
Estratégica Institucional.
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Disposiciones legales

La Direccion de Cooperacion y Relaciones Internacionales dentro de sus
disposiciones legales esta las de orden superior, siendo estas:

1.

2.
3.
4

Constitucion de la Republica de Guatemala en el Art. 237

Decreto 101-7 Ley Orgénica del Presupuesto Art. 11y 19.

Disposiciones de SEGEPLAN en la elaboracion del Plan Operativo Anual.
Disposiciones de MINFIN en la determinacibn de la asignacion
presupuestaria.

Y las disposiciones de la SEPREM:

5.

6.

2.3

Acuerdo Gubernativo 200-2000, se creacion de la Secretaria Presidencial de
la Mujer.

Acuerdo Gubernativo 130-2001, se crea el Reglamento Orgénico Interno de
la Secretaria Presidencial de la Mujer y su reforma en el Acuerdo
Gubernativo 27-2011, aunque en dicha reforma no tuvo cambio el Articulo
22 en donde se norma las funciones de la Direccion de Cooperacion y
Relaciones internacionales.

Misién

Somos la Direccion encargada de gestionar recursos externos financieros y
técnicos para el apoyo y logro de los programas y proyectos de la Secretaria
Presidencial de la Mujer.

2.4

Visién

Ser la Direccién que fortalezca la ejecucion de los programas y proyectos, a través
de la gestion de recursos tanto financieros como técnicos.



’-ﬁ-“.
i SEPREM
N /'por 'y prara las W@cmr/
Goblerno de G Uafemcﬂa SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER

ASESORA Y COORDINADORA DE POLITICAS PUBLICAS

Secretaria Presidencial de la Mujer

2.5 Estructura organizacional

La estructura organizacional representa la division de las atribuciones, las cuales
estan determinadas en el Reglamento Interno en el Art. 22 del Acuerdo
Gubernativo 130-2001; la Direccion de Cooperacion y Relaciones Internacional
dentro de la Secretaria para alcanzar los objetivos institucionales.

/Direccic'm de Cooperacién y Relaciones Internacionas\

\

e |
s
€ —

Fuente: Elaborado por la Direccién de Cooperacion y Relaciones Internacionales
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Funciones y atribuciones de la Direccion de Cooperacion y

De conformidad con el Acuerdo Gubernativo 130-2001 se plantea la base legal de
la Direccion en el Articulo 22 del reglamento interno de la SEPREM. Es la
Direccion responsable de promover y coordinar la gestion de recursos técnicos y
financieros con entidades gubernamentales y no gubernamentales para el logro de
objetivos de la Secretaria Presidencial de la Mujer, tanto a nivel nacional como
internacional; y tiene las siguientes atribuciones:

a.

Proponer a la Direccién Superior las lineas estratégicas de accion en temas
de cooperacion, en armonia con la Politica Nacional de Promocion y
Desarrollo Integral de la Mujer y los compromisos internacionales en materia
de derechos humanos de las mujeres, ratificados por Guatemala.

Promover a nivel nacional e internacional las relaciones y vinculaciéon de la
Secretaria Presidencial de la Mujer con instituciones gubernamentales, no
gubernamentales y con agencias de cooperacion internacional que velen por
el desarrollo integral de las mujeres.

Coordinar la cooperacion técnica y financiera de conformidad con los
lineamientos estratégicos de la Secretaria.

Servir de enlace entre la Secretaria Presidencial de la Mujer y los
Organismos y Mecanismos de la comunidad internacional acreditados en
Guatemala, en los asuntos de su competencia.

Presentar los proyectos que sean necesarios ante organismos nacionales e
internacionales para la cooperacion técnica y financiera, fundamentada en
las prioridades de la Secretaria.

Presentar los informes periédicos de programas y proyectos de la Secretaria
Presidencial de la Mujer que son apoyados técnica y financieramente por los
Organismos de Cooperacién Internacional; y

Las demas que sefiale la Direccién Superior en el area de su competencia.
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[I. Red de procesos

La Direccion de Cooperacion y Relaciones Internacionales realiza tres procesos, de

los cuales se desprende diversos procedimientos para el logro de los objetivos,
entre ellos:

Direccion de Cooperacion y Relaciones Internacionales
Secretaria Presidencial de la Mujer

PROCESOS PROCEDIMIENTOS

1. Gestion, Negociacion de
proyectos/Programas

2. Legalizacion ante entes rectores
SEGEPLAN/MINFIN/SGP

3. Planes Operativos Anuales de Cooperacion y
Programa Multianual de Cooperacién
Internacional

4, Seguimiento, Monitoreo y Evaluacion en la

ejecucion de proyectos, programas con fondos de

Cooperacion Internacional regulados en el
presupuesto de SEPREM

COOPERACION BILATERAL Y
MULTILATERAL

5. Seguimiento, Monitoreo y Evaluacion en la
ejecucion de proyectos, programas con fondos de
Cooperacion Internacional (Asistencias Técnicas)

N\

6.Liquidacion y cierre de d i de proyecto
ylo Programas con fondos de la Cooperacion
Internacional

7

A 7. Asesoria técnica al Despacho Superior en

COOPERACION Y pectos administrativos y técni
RELACIONES

INTERNACIONALES

1. Enlace técnico de la SEPREM ante organismos
y i dela idad internacional en
temas relativos de cooperacion o bien en temas
inherentes al mandato de la SEPREM

\

MULTILATERALES
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V. Procedimientos

4.1 Gestion, negociacion de proyectos y/o Programas

Objetivo: Coordinar cooperaciéon técnica y financiera (bilateral y multilateral) de
conformidad con las funciones y lineamientos estratégicos de SEPREM y a la vez
le permitan cumplir con su mandato institucional.

Para eficientar la gestién y negociacion cada proyecto y/o programa planteado
deberd contemplar lo siguiente, andlisis segun la estructura de las normas
internacionales. Entre ellas:

1. Antecedentes vinculados con la politica y el proyecto y los ejes que se
van a trabajar y como se articulan con la politica

2. Justificacion

3. Las estrategias para poder lograr los objetivos vincularlo con los acuerdos

de paz y vincularlo con acuerdos internacionales.
Planteamiento del problema.

Objetivos

Acciones como SEPREM lo va hacer

Resultados

Indicadores cualitativos y cuantitativos

La descripcion de la organizacion de SEPREM como ejecutara y como se
coordinadora con las instituciones y el rol de cada uno.
10. Linea base que permita medir el avance.

11. Sistema de monitoreo del proyecto

12. Condiciones y riesgos: interno y externos

13. Marco légico

14. Matriz de Presupuesto

© N O A
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SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER

DIRECCION DE COOPERACION Y RELACIONES INTERNACIONALES

PROCEDIMIENTO: GESTION, NEGOCIACION DE PROYECTOS Y/O PROGRAMAS

PROPOSITO DEL

PROCEDIMIENTO: Coordinar cooperacion técnicay financiera de
conformidad con las funciones y lineamientos estratégicos
de la SEPREM vy a la vez, le permitan cumplir con su
mandato institucional

NORMAS:

Externa: Segun las Normas Generales para la presentacion de perfiles de proyectos
aceptadas internacionalmente y las brindadas por SEGEPLAN.

Interna: Reglamento Interno Acuerdo Gubernativo 130-2001, Articulo 22 del Acuerdo
Gubernativo 130-2001, inciso e, la Cooperacion y Relaciones Internacionales debe presentar
los proyectos que sean necesarios ante organismos nacionales e internacionales para la
cooperacion técnica y financiera, fundamentada en las prioridades de la Secretaria.

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

Inicia acciones de lobby y consulta con
organismos cooperantes sobre la factibilidad
de apoyo a SEPREM en temas prioritarios o
bien de acuerdo a lineas estratégicas de
trabajo del donante.

En coordinacion con las Direcciones
sustantivas y de apoyo de la SEPREM, la
Direccion de Cooperacién y Relaciones
Internacionales, revisa, analiza y propone
sobre la base de temas prioritarios, lineas
estratégicas de SEPREM y lineas de apoyo del
donante.

No.
RESPONSABLE ACTIVIDAD
Despacho Superior 1
Direccibn de Cooperacion vy 5
Relaciones Internacionales
Direcciones Sustantivas 3

Traslada a la Direccibn de Cooperacion
necesidades internas a manera de que sean
insumos para la elaboraciéon de un perfil de
proyecto

10
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Direccibn de Cooperacion y
Relaciones Internacionales

Con insumos vertidas por las Direcciones
Sustantivas y de apoyo elabora la propuesta
de proyecto, programa o perfil con el fin de la
obtencion de recursos necesarios que le
permitan cumplir con las funciones que le han
sido asignadas.

Da a conocer a las Direcciones sustantivas y
de apoyo de SEPREM, la propuesta del
proyecto, programa o perfil a fin de que la
misma sea retroalimentada.

Direcciones Sustantivas

Retroalimentan la propuesta presentada

Direccion y Subdireccién de
Cooperacién 'y Relaciones
Internacionales

Con los aportes de las Direcciones que
integran SEPREM, la Direccion de
Cooperacion elabora la propuesta del
proyecto, programa y perfil, el cual traslada al
Despacho Superior quien da la para
aprobacion final, y ésta a su vez sera el
documento que se envie al donante.

Despacho Superior

Recibe la propuesta del proyecto o perfil,
analiza y lo aprueba

Despacho Superior

Solicita a la Direccion de Cooperacion y
Relaciones Internacionales las gestiones
operativas para el traslado oficial del proyecto
o perfil a la Agencia Donante.

Secretaria Direccion

10

Apoya en las gestiones operativas para el
traslado oficial del documento, previo
autorizacion del Despacho Superior

Agencia Donante

11

Recibe el proyecto/o programa y lo aprueba

Agencia Donante

12

Remite el proyecto/programa aprobado a
SEPREM

Direccion de Cooperacion y
Relaciones Internacionales

13

Envia a Direcciones Sustantivas fotocopia del
documento del proyecto/programa aprobado
por el donante (incluye Plan Operativo)

Direccion de Planificacion

14

Recibe Plan Operativo de la cooperacion vy
Proyecto/o Programa aprobado por el donante

11
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para monitoreo y seguimiento institucional

Procede a hacer la erogacion de la donacién

Agencia Donante 15 . .

en la cuenta Unica de donaciones

Notifica la recepcion de los fondos a Despacho
Banco de Guatemala 16 :

Superior de SEPREM

Informa a Direccion Financiera y Cooperacion
Despacho Superior 17 Internacional la notificacion del Banco de

Guatemala

Direccion Financiera y
Direccién de Cooperaciéon y 18
Relaciones Internacionales

Recibe notificacion y da seguimiento e informa
a la Direccioén de Planificacién para monitoreo

Elabora informes de avance a donde

Direccion de Planificacion 19
corresponda.

12
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SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER -SEPREM- _
NOMBRE: DIRECCION DE COOPERACION Y RELACIONES FECHA ELABORACION FECHA MODIFICACION PAGINA: 1
INTERNACIONALES 16 octubre 2013 DE: 11
NUMERO DE PROCESO: 1 | NOMBRE DEL PROCESO: COOPERACION | NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: GESTION, NEGOCIACION DE PROYECTOS Y/O
BILATERAL Y MULTILATERAL PROGRAMAS
DESPACHO SUPERIOR DIRECCION DE COOPERACION Y DIRECCIONES AGENCIA BANCO DE SECRETARIA DIRECCION DE
RELACIONES INTERNACIONALES SUSTANTIVAS DONANTE GUATEMALA DIRECCION PLANIFICACION
revisa, analiza y en coordinacién con
las Direcciones sustantivas y de Traslada
apoyo de la SEPREM, propone sobre necesidades
= labase de temas prioritarios, lineas internas a Apoya en las
Inicia acciones de lobby y estratégicas de SEPREM y lineas de manera de que gestiones
consulta con organismos apoyo del donante. P sean insumos operativas para el
cooperantes sobre la factibilidad 2 parala traslado oficial del
de apoyo a SEPREM en temas elaboracion de un documento.
prioritarios o bien de acuerdo a Con insumos vertidas por las perfil de proyecto. Recibe el 10
lineas estratégicas de trabajo Direcciones Sustantivas y de apoyo 3 proyecto/o ‘
del donante. elabora la propuesta de proyecto, rograma v lo
1 programa o perfil. P a%ruebay. e
11
Recibe la propuesta del *
proyecto o perfil, analiza y lo Da a conocer a las Direcciones ¢
aprueba. sustantivas y de apoyo de SEPREM, Recibe Plan
8 la propuesta del proyecto, programa o Remite el Operativo de la
perfil a fin de que la misma sea Retroalimentan la royectol Notifica la cooperacion y
retroalimentada. propuesta proyrama recepcion de los Proyecto/o
5 presentada. prog fondos a Programa
5 aprobado a bad |
No Despacho aprobado por el
SEPREM. y donante para
Con los aportes de las Direcciones 12 Superior de ;
Aprueba . SEPREM monitoreo y
que integran SEPREM, elabora la ‘ - seguimiento
g — propuesta de proyecto, Programa y 16 seguim
Si " o institucional.
perfil, para aprobacion final. 14
7 L
Solicita las gestiones 4
operativas para el traslado @
oficial del proyecto o perfil v
ala Agencia Donante.
9 Envia a Direcciones Sustantivas Procede a hacer Elabora informes
fotocopia del documento del proyecto/ la erogacion de la de avance a
+ programa aprobado por el donante — donacion en la donde
(incluye Plan Operativo). cuenta Unica de corresponda.
13 donaciones 19
15
Informa a Direccion Financiera . P - ¢ l
" : Recibe notificacion y da seguimiento e
y Cooperacion Internacional la . D L
A informa a la Direccién de Planificacion
notificacion del Banco de  — .
Guatemala, para monitoreo.
17 l 18

13
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4.2 Planes Operativos y Programa Multianuales

Objetivo: Contar con un documento oficial que describa de manera ordenada y
clara los objetivos, metas, y directrices de cumplimiento a corto de las actividades a
desarrollar por una direccion y que sean cubiertas con fondos de la cooperacion
técnica y financiera (bilateral y multilateral).

Y a largo plazo, este documento oficial estratégico visualizara las principales lineas
y acciones estratégicas que permitan el fortalecimiento institucional que se plantea
con visibn a mediano y largo plazo, para coadyuvar a la superacion de las
necesidades relevantes e identificadas y que afectan el desempefio de la funcion
publica de la Secretaria.

4.2.1 Planes Operativos Anuales con Cooperacion Externa

SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER

DIRECCION DE COOPERACION Y RELACIONES INTERNACIONALES

PROCEDIMIENTO: PLANES OPERATIVOS ANUALES CON
COOPERACION EXTERNA

PROPOSITO DEL

PROCEDIMIENTO: Herramientas documentales que sirvan de hilo conductor para
cada unade las actividades previstas en un periodo
determinado, de igual manera que sirvan como lineas
estratégicas a largo plazo

NORMAS:

Externa: Segun las Normas Generales para la presentacion de perfiles de proyectos
aceptadas internacionalmente y las brindadas por SEGEPLAN.

Interna: Reglamento Interno Acuerdo Gubernativo 130-2001, Articulo 22 del Acuerdo
Gubernativo 130-2001, inciso e, la Cooperacion y Relaciones Internacionales debe presentar
los proyectos que sean necesarios ante organismos nacionales e internacionales para la
cooperacion técnica y financiera, fundamentada en las prioridades de la Secretaria.

No.
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

De acuerdo a proyectos y/o Programas
aprobados, solicita a direcciones ejecutoras las
actividades previstas a desarrollar, posibles
costos y tiempo estimado

Direccion de Cooperacién 1

14
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Direcciones Sustantivas

Trasladan los insumos a Direccion de
Cooperacion para la elaboracion  del
consolidado

Direccion de Cooperacion y
Relaciones Internacionales

Derivado de los insumos proporcionados por
las Direcciones ejecutoras se elabora un
ordenamiento de los mismos, los cuales calzan
de acuerdo al objetivo y meta previsto en cada
proyecto y/o programa

Vaciado en formatos establecidos, del detalle
de actividades, montos, tiempos y lugares, a
los que se les incluye, indicador, medios de
verificacion y tiempo de realizacion

Con insumos vertidos por las Direcciones
Sustantivas elabora la propuesta de POA del
proyecto y/o programa

Da a conocer a las Direcciones sustantivas y
de apoyo de SEPREM, la propuesta del POA
proyecto y/o programa a fin de que el mismo
sea retroalimentado.

Direcciones Sustantivas

Retroalimentan la propuesta presentada

Direccibn de Cooperacion vy
Relaciones Internacionales

Con los aportes de las Direcciones que
integran SEPREM, se elabora la version final
del POA y se traslada para el cual es
trasladado al Despacho Superior quien da la
aprobacién final, y ésta a su vez sera el
documento que y se envia al donante.

Despacho Superior

Recibe la propuesta del POA del proyecto y/o
programa, analiza y lo aprueba

10

Solicita a la Direccion de Cooperacion y
Relaciones Internacionales las gestiones
operativas para el traslado oficial del POA del
proyecto a la Agencia Donante.

Secretaria Direccion

11

Apoya en las gestiones operativas para el
traslado oficial del documento, previo
autorizacion del Despacho Superior

15




Gobierno de Guatemala

SEPREM

/‘/mr‘ y para las W(ﬁy}?r{'r.’

SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER
ASESORA Y COORDINADORA DE POLITICAS PUBLICAS

Agencia Donante

12

Recibe el POA del proyecto/o programa y lo
aprueba

13

Remite el POA proyecto/programa aprobado a
SEPREM

Direccion de Cooperacion y
Relaciones Internacionales

14

Envia a Direcciones Sustantivas fotocopia del
documento del POA del proyecto/programa
aprobado por el donante para su ejecucion

Direccion de Planificacion

15

Recibe Plan Operativo y Proyecto/o Programa
aprobado por el donante para monitoreo y
seguimiento institucional

Direccion de Cooperacion y
Relaciones Internacionales

16

Brinda seguimiento y monitoreo a las
actividades previstas del proyecto y hace
recordatorio periodicos a direcciones

ejecutoras

SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER -SEPREM-

NOMBRE: DIRECCION DE COOPERACION Y RELACIONES ’

INTERNACIONALES

FECHA ELABORACION
16 octubre 2013

PAGINA: 4
DE:

‘ FECHA MODIFICACION
11

NUMERO DE PROCESO: 1

‘ NOMBRE DEL PROCESO: COOPERACION‘

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PLANES OPERATIVOS ANUALES CON COOPERACION

BILATERAL Y MULTILATERAL EXTERNA
DIRECCION DE COOPERACION Y RELACIONES DIRECCIONES DESPACHO SECRETARIA AGENCIA DONANTE DIRECCION DE
INTERNACIONALES SUSTANTIVAS SUPERIOR DIRECCION PLANIFICACION
Trasladan los insumos
para la elaboracién del
‘ consolidado.
De acuerdo a proyectos y/o 2
Programas aprobados, *
solicita a direcciones )
ejecutoras las actividades ) Da_a conocer a Igs @ Recibe la propuesta
previstas a desarrollar, Direcciones sustantivas y del POA del
posibles costos y tiempo de apoyo de SEPREM, la proyecto y/q
estimado. e propuesta del POA | | Retroalimentan la programa, analiza y
proyecto y/o programa a 1_> propuesta lo aprueba.
fin de que el mismo sea presentada. 9 ¢
retroalimentado. 7
6 ‘ Recibe el POA del
proyecto/o programa
Solicita a la y lo aprueba.
Direccion de 12
Con los aportes de las Cooperacion y
Derivado de los insumos Direcciones que integran Relaciones Apoya en las
proporcionados por las SEPREM, se elabora la Internaci las i operativas ¢
Direcciones ejecutoras se version final del POAy se gestiones operativas —p para el traslado oficial
elabora un ordenamiento de traslada para aprobacion para el traslado del documento. Remite el POA
los mismos, los cuales final, y se envia al donante. oficial del POA del 11 proyecto/programa
calzan de acuerdo al 8 proyecto a la aprobado a
objetivo y meta previsto en Agencia Donante. SEPREM.
cada proyecto y/o P—— 10 13 Recibe Plan
Envia a Direcciones

programa.
3

Vaciado en formatos
establecidos, del detalle de
actividades, montos,
tiempos y lugares, a los que
se les incluye, indicador,
medios de verificacion y
tiempo de realizacion.

4

Con insumos vertidos por
las Direcciones Sustantivas
elabora la propuesta de
POA del proyecto y/o
programa
5

Sustantivas fotocopia del
documento del POA del
proyecto/programa
aprobado por el donante
para su ejecucion.

14

Operativo y Proyecto/
o Programa aprobado

por el donante para

Brinda seguimiento y
monitoreo a las actividades
previstas del proyecto y
hace recordatorio
periédicos a direcciones
ejecutoras.

16

monitoreo y

seguimiento

institucional.
15

A
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4.2.2 Programas Operativos Multianuales con Cooperacion Externa

SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER

DIRECCION DE COOPERACION Y RELACIONES INTERNACIONALES

PROCEDIMIENTO: PROGRAMAS OPERATIVOS MULTIANUALES CON
COOPERACION EXTERNA

PROPOSITO DEL
PROCEDIMIENTO: Herramientas documentales que sirvan como lineas
estratégicas a largo plazo

NORMAS:

Externa: Segun las Normas Generales para la presentacion de perfiles de proyectos
aceptadas internacionalmente y las brindadas por SEGEPLAN.

Interna: Reglamento Interno Acuerdo Gubernativo 130-2001, Articulo 22 del Acuerdo
Gubernativo 130-2001, inciso e, la Cooperacion y Relaciones Internacionales debe presentar
los proyectos que sean necesarios ante organismos nacionales e internacionales para la
cooperacion técnica y financiera, fundamentada en las prioridades de la Secretaria.

No.
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

De acuerdo a metas institucionales, lineas
estratégicas de SEPREM, Plan Estratégico,
PNPDIM y PEO 2008-2013 elabora una

1 propuesta de Programa Multianual que
describe detalladamente las actividades que
SEPREM considera conveniente a largo plazo
realizar (montos, tiempos, direcciones)

Puede solicitar asistencia técnica nacional o
2 internacional para la elaboracion del Programa
Multianual

Si procede asistencia técnica internacional
identifica la institucion homologa que pueda
3 brindar esa asistencia, puede ser a través de
un marco de cooperacion o una carta de
entendimiento

4 Gestiona con fondos nacionales o de
cooperacion la cobertura de gastos para

17
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persona 0 personas que recibiran esa
asistencia técnica

Elabora el documento marco del POM vy
traslada a Despacho Superior para analisis y
aprobacion

Despacho Superior

Analiza documento marco de Programa
Multianual y de considerarlo emite opinion o
aprobacién

Envia a Direccién opiniéon o la aprobacion de
Programa Multianual

Direccion de Cooperacion y
Relaciones Internacionales

Envia a SEGEPLAN documento del Programa
Multianual para dictamen técnico

SEGEPLAN

Envia dictamen técnico de Programa
Multianual (favorable o desfavorable) si es
favorable contindia proceso si es desfavorable,
se hacen las modificaciones y se reinicia el
proceso de gestién ante SEGEPLAN

Direccién de Cooperacion y
Relaciones Internacionales

10

Con dictamen técnico de SEGEPLAN identifica
a posibles donantes y presenta documento del
POM

a) Socializacion puede hacerse a través
de un reunién de cooperantes

b) Visitas a Donantes

¢) Via oficial mediante correspondencia se
traslada documento para posible apoyo

d) Y otras que se consideren necesarias

11

Socializa a Direcciones Ejecutoras el
documento del POM para conocimiento

Direccion de Planificacion

12

Brinda seguimiento y monitoreo institucional a
planes operativos y POM

Direccion de Cooperacion y
Relaciones Internacionales

13

Mantiene seguimiento e identificacion de
posibles fuentes de financiamiento
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NOMBRE: DIRECCION DE COOPERACION Y FECHA ELABORACION | FECHA MODIFICACION

RELACIONES INTERNACIONALES 16 octubre 2013

NOMBRE DEL PROCESO:
COOPERACION BILATERAL Y
MULTILATERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROGRAMAS OPERATIVOS
MULTIANUALES CON COOPERACION EXTERNA

NUMERO DE
PROCESO: 1

fuentes de financiamiento.

DIRECCION DE COOPERACION Y RELACIONES DESPACHO SEGEPLAN DIRECCION DE
INTERNACIONALES SUPERIOR PLANIFICACION
INICIO
Y Envia a SEGEPLAN
Elabora una propuesta de documento del Programa Analiza '
Programa Multianual que Multianual para dictamen 7 | documento marco
describe detalladamente las técnico. de Programa
actividades que SEPREM 8 Multianual y de
considera conveniente a largo considerarlo emite Envia dictamen
plazo realizar. opinion o técnico de
1 aprobacion. Programa
6 Multianual .
¢ 9
Y
Puede solicitar asistencia Envia a Direccion
técnica nacional o opinién o la
internacional para la | | aprobacion de
elaboracion del Programa Programa
Multianual. Multianua.
2 7 Si
Es favorable.
Y 10
Si procede asistencia técnica
internacional identifica la
institucion homologa que
pueda brindar esa gsistencia, Y se hacen las
puede ser a trave_s,de un Con dictamen técnico de modificaciones y
marco de cooperacion o una SEGEPLAN identifica a se reinicia el
carta de entsendlmlento. posibles donantes y presenta proceso de
documento del POM gestion ante
13 SEGEPLAN.
12
Y
Gestiona con fondos
nacionales o de cooperacion \J
la cobertura de gastos para
persona o personas que o o
recibiran esa asistencia Socializa a Direcciones
técnica. Ejecutoras el documento del
4 POM para conocimiento.
14
y
Elabora el documento marco 4
del POM y traslada a
Despacho Superior para Brinda
andlisis y aprobacion. Mantiene seguimiento e seguimiento y
5 . e ; monitoreo
identificacion de posibles R
institucional a

planes operativos

16 y POM.
15

) 4

FIN
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4.3 LEGALIZACION ANTE RECTORES/SEGEPLAN/MINISTERIO DE
FINANZAS PUBLICAS/SECRETARIA GENERAL DE LA PRESIDENCIA

Objetivo: Garantizar ante las instancias correspondientes se cumpla con los
requisitos normativos legales, indispensables para la ejecucion de fondos
provenientes de la cooperacion.

.El proceso de legalizacion debera contemplar la siguiente documentacion:

La direccibn de Cooperacion al contar con el dictamen técnico y el convenio
firmado inicia el proceso de preparar la documentacion necesaria para solicitar el
acuerdo gubernativo que legaliza la donacién, siendo los siguientes:

1. Copia certificada del convenio de donacién y documento de
programa/proyecto.

2. Copia certificada de la opinién técnica de SEGEPLAN

3. Pronunciamiento de la méaxima autoridad de la institucién

beneficiaria, sobre su capacidad técnica, administrativa vy
financiera para ejecutar la donacion.

4, Proyecto de Acuerdo Gubernativo en fisico y electronico.

5. Exposicion de Motivos de la donacion en fisico y electronico.

6. Copia certificada de los plenos poderes de la donacién, cuando
proceda.

Dicha documentacion debe ser enviada a MINFIN para que esta institucidon realice
las gestiones correspondientes ante la Secretaria General de la Presidencia.

Asi mismo, en coordinacion con la Direccion Financiera quien es la responsable de
solicitar la apertura del espacio presupuestario, gestionara ante el MINFIN la
apertura de la Cuenta Secundaria.

20
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SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER

DIRECCION DE COOPERACION Y RELACIONES INTERNACIONALES

PROCEDIMIENTO: LEGALIZACION ANTE ENTES RECTORES
SEGEPLAN/MINISTERIO DE FINANZAS
PUBLICAS/SECRETARIA GENERAL DE LA PRESIDENCIA

PROPOSITO DEL

PROCEDIMIENTO: Garantizar ante las instancias correspondientes se cumpla
con los requisitos normativos legales, indispensables para
la ejecucion de fondos provenientes de la cooperacién

NORMAS
Externa:

1. Decreto 101-7 Ley Organica del Presupuesto Art. 11y 19;
2. Disposiciones de SEGEPLAN en la elaboracion del Plan Operativo Anual.
3. Disposiciones de MINFIN en la determinacién de la asignacién presupuestaria.

Interna: Reglamento Interno Acuerdo Gubernativo 130-2001, Articulo 22 del Acuerdo
Gubernativo 130-2001, inciso e, la Cooperacion y Relaciones Internacionales debe presentar
los proyectos que sean necesarios ante organismos nacionales e internacionales para la
cooperacion técnica y financiera, fundamentada en las prioridades de la Secretaria.

No.
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

Notifica a la Direccion de Cooperacion y
Relaciones Internacionales, la aceptacion por
parte del Organismo Cooperante sobre el
apoyo en la donacién para la ejecucion del
proyecto, programa o perfil presentado por
parte de SEPREM.

Despacho Superior 1

Direccion y Subdireccién de
Cooperacién y Relaciones 2 Recibe notificacion y traslada
Internacionales y

Envia la documentacion al Ministerio de
Finanzas Publicas, a fin de garantizar la
obtencion del techo presupuestario que le
permita a SEPREM poder ejecutar en el
periodo fiscal préximo, el proyecto, programa
o perfil aprobado por la agencia donante.

Direccion Financiera

21
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Direccion y Subdireccién de

Prepara la documentacion oficial requerida
por SEGEPLAN vy solicita dictamen técnico

Cooperacion y Relaciones 3 .
. para el proyecto, programa o perfil que ha
Internacionales . .
sido aprobado por la agencia donante
Envia oficialmente a SEPREM dictamen
técnico favorable o desfavorable, si es
favorable se continla con los puntos
SEGEPLAN 4 descritos a continuacion; si es dictamen
desfavorable se procede a realizar las
observaciones o sugerencias indicadas por
SEGEPLAN y se reinicia proceso.
Informa y traslada a Direccion de
Despacho Superior 5 Cooperacion el dictamen técnico favorable o
desfavorable de SEGEPLAN
. L, : L, Si es desfavorable, realiza las observaciones
Direcciébn y Subdireccién de . .
. . sugeridas por SEGEPLAN vy remite a
Cooperacion y Relaciones 6 . ., .
. Despacho Superior para aprobacion, si es
Internacionales .
favorable sigue el proceso normal
: Aprueba envia a SEGEPLAN ara
Despacho Superior 7 .p y . P
dictamen técnico favorable
Analiza, emite dictamen favorable y notifica a
SEGEPLAN 8 ’ .
Despacho Superior de SEPREM
Despacho Suberior 9 Infforma y traslada a Direccion de
P P Cooperacion notificacion de SEGEPLAN
Direccion de Cooperacion . ., o
. p y 10 Recibe notificacion y continGia proceso
Relaciones Internacionales
Prepara de acuerdo a los lineamientos
establecidos por el donante y el gobierno de
Direccion y Subdireccién de Guatemala, el borrador del convenio que
Cooperacion y Relaciones 11 sustentard el apoyo del donante para la
Internacionales ejecucion del proyecto, programa o peffil,
este a su vez serd remitido al Despacho
Superior para la obtencion del visto bueno.
Despacho Superior 12 Recibe borrador convenio, analiza y aprueba

y devuelve a Direccion de Cooperacion para

22




mala

SEPREM

/ff{r:‘_ y para las M, fy'crcr.’

SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER
ASESORA Y COORDINADORA DE POLITICAS PUBLICAS

continuar con proceso

Direccion y Subdireccién de
Cooperacién 'y Relaciones
Internacionales

13

Recibe aprobacion del convenio y remite a
SEGEPLAN, y Agencia Donante la propuesta
del convenio para la aprobacion respectiva

SEGEPLAN y
donante

Agencia

14

Recibe convenio, analiza, aprueba, firma y
devuelve convenio a Despacho SEPREM.

Direccion de Cooperacion y
Relaciones Internacionales

15

Si procede de acuerdo a requerimiento de
agencia donante contrata servicios
profesionales para efectuar la traduccion a
idioma extranjero de los documentos del
proyecto, programa Yy perfil que sera
financiado por el Donante, de igual manera
se realiza la traduccion a idioma extranjero
del convenio de cooperacion que sustente la
donacién (de lo contrario se omite este paso)

Despacho Superior

16

Traslada a Direccibn de Cooperacion
Convenio firmado para conocimiento o bien
de considerarse oportuno se inicia las
gestiones logisticas para la firma oficial del
Convenio que sustenta la donacién, de lo
contrario se omite este paso.

Direccion de Cooperacion y
Relaciones Internacionales

17

Inicia las gestiones ante MFP la obtencion del
Acuerdo Gubernativo para la legalizacion de
la donacién y da seguimiento

Ministerio de Finanzas

Publicas

18

Recibe documentacion e inicia gestiones ante
Secretaria General para la obtencion del
Acuerdo Gubernativo que sustenta la
donacion, para ello se acompania:

a) Envia a Ministerio de Finanzas
Publicas toda la documentacion
soporte para la obtencion del acuerdo
gubernativo que legaliza la donacion

b) Copia certificada del convenio o
donacién y documento de programa
yl/o proyecto

c) Copia certificada de la opinién técnica
de SEGEPLAN

d) Pronunciamiento de la maxima
autoridad de la institucion beneficiaria

23
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sobre la capacidad técnica,
administrativa y financiera para la
ejecucion de la donacion.

e) Proyecto de Acuerdo Gubernativo
(version fisica y electronica)

f) Exposicion de motivos de la donacion
(version fisica y electronica)

g) Copia certificada de los plenos
poderes de la donacion, cuando
proceda.

MINISTERIO DE FINANZAS

Se encargara de enviar oficialmente a la
Secretaria General de la Presidencia la

. 19 documentacion que SEPREM envié y que
PUBLICAS sustenta la solicitud del Acuerdo Gubernativo
de la donacion.
Efectia las (gestiones internas ante
SECRETARIA GENERAL DE PreS|denF:|a para la obtencion del ac.lferdo
20 gubernativo que sustenta la donacion vy
LA PRESIDENCIA . L . .
posterior publicacién en el Diario Oficial de
Centroamérica.
Da seguimiento hasta la obtencion de la
. L, L, publicacion en el Diario Oficial del Acuerdo
Direccion de Cooperacion y . -
. . 21 Gubernativo que sustente la Donacion vy
Relaciones Internacionales " . . L
notifica a Despacho Superior y Direccién
Financiera
SECRETARAGENERAL DE | 5, |[10708 B9 S°ores e B el e
LA PRESIDENCIA . P
Gubernativo
Aprueba y rubrica Acuerdo Gubernativo e
PRESIDENCIA DE LA 23 ins-tr-uye para su publicaciébn en el Diario
REPUBLICA Oficial de C.A.
Diario Oficial . :
lario O 'C,Ia. de 24 Publica Acuerdo Gubernativo
Centroamérica
Direccién de Cooperacion y Del seguimiento a la publicacion del Acuerdo
Relaciones Internacionales o5 Gubernativo, traslada fotocopia del mismo a

Direccion Financiera y Despacho Superior
para conocimiento

24
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Secretaria Presidencial de la Mujer

Despacho Superior y

. L . 26 Reciben fotocopia de la publicacién
Direccion Financiera

Direccién de Cooperacion y

_ ] Completa documentacion generada para la
Relaciones Internacionales 27

legalizacion de la donacién y resguarda en
archivo correspondiente

25
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RELACIONES INTERNACIONALES 16 octubre 2013 DE: 11
PROCESO: 1 BILATERAL Y MULTILATERAL RECTORES SEGEPLAN/MINISTERIO DE FINANZAS PUBLICAS/
SECRETARIA GENERAL DE LA PRESIDENCIA
SEGEPLAN DESPACHO DIRECCION DE COOPERACION Y RELACIONES DIRECCION Si%il:l)\ll_élx Y
SUPERIOR INTERNACIONALES FINANCIERA DONANTE
Recibe notificacion y traslada Envia la
2 documentacion al
Ministerio de
Finanzas Publicas,
Notifica la aceptacion Prepara la documentacion oficial requerida por B afin de garantizar
por parte del SEGEPLAN y solicita dictamen técnico para el la obtencién del
Organismo proyecto, programa o perfil que ha sido aprobado por techo
Cooperante sobre el la agencia donante presupuestario
apoyo en la donacién 4 3
1
’—‘ se procede a realizar las observaciones o
‘ > sugerencias indicadas por SEGEPLAN y se reinicia el
Envia Informa el progeso
oficialmente a dictamen técnico
SEPREM favorable o
dictamen || |y desfavorable de
técnico SEGEPLAN Recibe notificacién y prepara borrador de convenio,
favorable o que sustentara el apoyo del donante para la
desfavorable > ejecucion del programa, proyecto o perfil, traslada
5 para vo.bo.
12
Aprueba y envia a
iiteaﬁqzl;ﬁgcafgs Recibe aprobacién del convenio y remite a 2:;'52 C;;r\ﬁ,'g’
# SEGEPLAN y Agencia Donante la propuesta ) ' '
favorable ! - - firma y devuelve
9 del convenio para la aprobacion respectiva convenio
Analiza, emite 14 15
dictamen
favorable y Recibe dictamen ﬁ
notifica a técnico favorable y
>
Despacho traslada - - -
Superior de 1 Si lo requiere la agencia donante, contrata
SEPREM servicios profesionales para efectuar la
10 v traduccion a idioma extranjero de los documentos
. del programa, proyecto o perfil, financiados por
Recibe _borradc_)r de donante y del convenio de cooperacion que
convenio, analiza y sustente la donacién
aprueba 16
13 T
Y —
} ; Inicia gestiones logisticas para la firma oficial
Recibe Convenio 19
firmado y traslada
para conocimiento +
17
Inicia gestiones ante el Ministerio de Finanzas
Publicas para la obtencién del Acuerdo
Gubernativo para la legalizacién de la donacion y
Firma el Si da seguimiento
convenio 20
oficialmente
18 %
- 0
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NUMERO DE NOMBRE DEL PROCESO: COOPERACION NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: : LEGALIZACION ANTE ENTES
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INTERNACIONALES FINANCIERA
Da seguimiento
Efectla las gestiones hasta la obtencion
internas ante de la publicacién en
Presidencia para la el Diario Oficial del
Recibe obtencién del Acuerdo Acuerdo
documentacion e > Gubernativo que o | Gubernativo que
inicia gestiones sustenta la donacion y o sustente la
ante Secretaria posterior publicacion Donacién y notifica
General para la en el Diario Oficial de a Despacho
obtencion del Centroamérica. Superior y Direccién
Acuerdo 23 Financiera
Gubernativo que 24 Aprueba y
sustenta la rubrica el
donacién Acuerdo
2 \] _Gubernativo & Publica Acuerdo
> Instru_ye para su »  Gubernativo
publicacién en 27
A el Diario Oficial
Enviara Informa las gestiones de Centro
oficialmente a la que ha realizado con América
Secretaria Presidencia para 26
General de la obtener el Acuerdo | |
Presidencia la Gubernativo
documentacion 25
que SEPREM
envibyque | | ¢
sustenta la
solicitud del
Acuerdo Da seguimiento a la
Gubernativo de la publicacién del
donacion. Acuerdo Gubernativo, Reciben
22 traslada fotocopia del fotocopia de la
mismo a Direccion > pia o¢
Financiera 'y publicacién
Despacho Superior 29
para conocimiento
28
Completa
documentacion
generada para la
legalizacion de la
donacién y resguarda
en archivo
correspondiente.
30
FIN
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4.4 SEGUIMIENTO, MONITOREO Y EVALUACION EN LA EJECUCION DE
PROYECTOS Y PROGRAMAS CON FONDOS DE COOPERACION INTERNACIONAL
REGULADOS EN EL PRESUPUESTO DE SEPREM

Objetivo: Asistir y acompafar técnicamente a las Direcciones sustantivas y de
apoyo de SEPREM, durante la ejecucion de sus actividades, las cuales estan
contempladas en POAS, PAT de los proyectos y/o programas en ejecucion y que
sus fondos provengan de cooperacién internacional.

SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER

DIRECCION DE COOPERACION Y RELACIONES INTERNACIONALES

PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO, MONITOREO Y EVALUACION EN LA
EJECUCION DE PROYECTOS Y PROGRAMAS CON FONDOS
DE COOPERACION INTERNACIONAL REGULADOS EN EL
PRESUPUESTO DE SEPREM

PROPOSITO DEL

PROCEDIMIENTO: Asistir y acompafar técnicamente a las Direcciones
sustantivas y de apoyo de SEPREM, durante la ejecucién de
sus actividades, las cuales estan contempladas en POAS,
PAT de los proyectos y/o Programas en ejecucion y que sus
fondos provengan de cooperacion internacional

NORMAS:

Interna: Reglamento Interno Acuerdo Gubernativo 130-2001, Articulo 22 del Acuerdo
Gubernativo 130-2001, inciso h; Coordinar la cooperacion técnica y financiera de conformidad
con los lineamientos estratégicos de la Secretaria

No.
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

Tomando como base los planes operativos,
solicita a Direcciones ejecutoras el informe de
las actividades realizadas y que hayan sido
cubiertas con fondos de cooperacion:

Asistente y Subdireccion de
Cooperacion 'y Relaciones 1
Internacionales

elaboran los informes, mensuales, trimestrales,

DIRECCIONES DE SEPREM .
semestrales y finales

trasladan fotocopia de los informes de
consultoria u otras que se hayan generado a lo
interno y que son sustentos de pago con
fondos de cooperacion.

Asistente y Subdireccién de Prepara Informes trimestrales, semestrales y
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Cooperacién
Internacionales

y Relaciones

finales para rendicion de cuentas ante
Donantes (los informes estdn sujetos a
periodos estipulados en convenios firmados).

Asistente y Subdireccion de

Prepara informes de monitoreo de la ejecucion

Cooperacion 'y Relaciones 3 de actividades de programas y proyectos con
Internacionales fondos de cooperacién internacional.
Direccion y Subdireccion de Envia via electrénica u oficial cuando sea
Cooperacién 'y Relaciones 4 requerido a agencias donantes e informe sobre
Internacionales el grado de avance en la ejecucion
. Recibe informe notifica la recepcion
Agencia Donante 5 L, : y . L. P y
aprobacion al mismo via electrénica
De considerar oportuno puede solicitarse a
Direcciones que intervienen en la ejecucion de
Direccion de Cooperacion y 6 actividades de los proyectos y/o programas
Relaciones Internacionales readecuar actividades y montos que permitan
el logro de los objetivos y metas planteados en
los proyectos
Proceden a Elaboran la propuesta de
. . . readecuacion de las actividades y montos y
Direcciones Sustantivas 7 . . L
proceden al envio a la Direccion de
Cooperacion
Elabora en documento oficial y formato (POA)
. L, ., las readecuaciones de las actividades vy
Direccion de Cooperacion 8 . .
procede al envio a la agencia donante para
aprobacién
. Recibe ropuesta, la analiza envia
Agencia Donante 9 .,p P y
aprobacién
Recibe notificacion y envia fotocopia a
Direccion de Cooperacion 10 Direcciones Sustantivas, Despacho Superior y
a la Direccién de Planificacién
Despacho Superior y 11 Reciben notificacion para monitoreo y
Direccion de Planificacion seguimiento
_ y o Solicita el traslado de los informes de
Direccidn de Planificacion 12

actividades realizadas por la Direccion entre
ellas las de monitoreo y seguimiento a la
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ejecucion de los proyectos

Asistente y Subdireccion de Prepara el informe mensual de actividades
Cooperacion y Relaciones 13 realizadas entre ellas las de monitoreo y
Internacionales seguimiento a la ejecucion de los proyectos

Recibe informe mensual de actividades
Direccién de Planificacion 14 realizadas para monitoreo y seguimiento (de
ser necesario se incluye soporte documental)
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NOMBRE: DIRECCION DE COOPERACION Y
RELACIONES INTERNACIONALES

FECHA ELABORACION
16 octubre 2013

FECHA MODIFICACION

PAGINA: 6
DE: 11

NUMERO DE
PROCESO: 1

NOMBRE DEL PROCESO:
COOPERACION BILATERAL Y
MULTILATERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO, MONITOREO Y
EVALUACION EN LA EJECUCION DE PROYECTOS Y PROGRAMAS
CON FONDOS DE COOPERACION INTERNACIONAL REGULADOS EN
EL PRESUPUESTO DE SEPREM

planes operativos
1

v

Prepara informes
trimestrales, semestrales
y finales para rendicion
de cuentas ante donantes
2

Y

Prepara informes de
monitoreo de la ejecucion
de atividades de
programas y proyectos
con fondos de
cooperacion internacional
3

considerar oportuno,
a las direcciones que
intervienen en la
ejecucion de
actividades de los
proyectos y/o
programas,
readecuar
actividades y montos
6

v

Recibe propuestas y
elabora en
documento oficial y
formato establecido,
las readecuaciones
de las actividades y
procede a su envio
para aprobacién
8

—

Recibe notificacion y
envia fotocopia a
Direcciones
Sustantivas,
Despacho Superior y

Recibe
propuesta,
analiza y remite
aprobacion
9

o

L]

a la Direccion de
Planificacion y
Monitoreo
Institucional.

10

ASISTENTE DE DIRECCION DE DESPACHO
COOPERACION Y COOPERACION Y AGENCIA DIRECCIONES SUPERIOR Y DIRECCION DE
RELACIONES RELACIONES DONANTE SUSTANTIVAS DIRECCION DE | PLANIFICACION
INTERNACIONALES INTERNACIONALES PLANIFICACION
Envfi_a_via elec(;rénica Recibe inf Elaboran Solicita el
INICIO u oficial cuando sea ecibe informe y propuesta de . traslado de los
requerido a agencias notifica la L Reciben .
- = readecuacion It informes de
donantes el informe recepcion y de notificacién para actividades
- sobre el grado de 1 aprobacion dell oe as -  monitoreoy — h
. . actividades y L realizadas por
. . avance en la mismo, via seguimiento P
Requiere a Direcciones eiecucion electrénica montos y 1 la Direccion
Ejecutoras el informe de in s]titucional 5 : trasladan entre ellas las
avance de las actividades 4 7 de monitoreo y
realizadas y que hayan seguimiento a la
sido cubiertas con fondos *7; ejecucion de los
de cooperacion, segin proyectos
Solicita, de 12

Prepara el informe
mensual de actividades
realizadas entre ellas las

de monitoreo y
seguimiento a la
ejecucion de los
proyectos
13

Recibe informe
mensual de
actividades

realizadas para

monitoreo y
seguimiento
14

y
INICIO
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4.5. SEGUIMIENTO, MONITOREO Y EVALUACION EN LA EJECUCION
DE PROYECTOS Y PROGRAMAS CON FONDOS DE COOPERACION
INTERNACIONAL (ASISTENCIAS TECNICAS)

Objetivo: Asistir y acompafar técnicamente a las Direcciones sustantivas y de apoyo
de SEPREM, durante la ejecucion de sus actividades, las cuales estan contempladas
en POAS, PAT de los proyectos y/o programas en ejecucion y que sus fondos
provengan de cooperacion internacional en los procesos de liquidacion ante el
organismos donante.SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER

DIRECCION DE COOPERACION Y RELACIONES INTERNACIONALES

PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO, MONITOREO Y EVALUACION
EN LA EJECUCION DE PROYECTOS Y
PROGRAMAS CON FONDOS DE
COOPERACION INTERNACIONAL/MULTILATERALES

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO: Brindar asesoria y acompafiamiento técnica a la
Direcciones sustantivas y de apoyo de
SEPREM, durante la ejecucién de sus actividades, las
cuales estan contempladas en POAS, PAT de los
proyectos y/o Programas en ejecucion y que sus fondos
provengan de cooperacién internacional multilaterales
(fondos no regulados).

NORMAS:

Externa: Lo establecidos en el convenio.

No.
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

A través de la Direccion de Cooperacion se
solicitara, los informes mensuales, trimestrales,

Asistente y/o Subdireccion de semestrales y finales de las actividades
Cooperacion 'y Relaciones 1 realizadas por las personas contratadas con
Internacionales fondos provenientes de la cooperacion. Los

cuales deberan estar contenidos en los
términos de referencia de la contratacion.

Prepara los informes trimestrales, semestrales
y finales para rendicion de cuentas ante
Donantes (los informes estdn sujetos a

Asistente y/o Subdireccién de 2
Cooperacion 'y Relaciones
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Internacionales

periodos estipulados en convenios firmados) y
con insumos que trasladen las Direcciones que
ejecutaron las actividades o bien contrataron
servicios técnicos o profesionales.

Asistente y/o Subdireccion de
Cooperacién 'y Relaciones
Internacionales

Cuando proceda, prepara informes de
monitoreo de la ejecucién de actividades de
programas y proyectos con fondos de
cooperacion internacional

Direcciones sustantivas y de
apoyo

Cuando proceda o bien por requerimiento,
remiten a Direccion de  Cooperacion
expedientes originales de liquidacién y que
sean cubiertas con fondos no regulados
(especificamente  aplican a  organismos
multilaterales)

Asistente Direccién

Verifica que los expedientes de liquidaciéon
cumplan con los requisitos necesarios Yy
estipulados por las agencias donantes y que
los mismos estén contemplados en PAT o
POA respectivos (de lo contrario se devuelve a
direcciéon remitente)

Asistente Direccidn

Procede al vaciado de informacién en los
anexos de solicitud de pago (si aplica) elabora
oficio de envio a agencia donante, brinda
seguimiento y archiva expediente

Direccion y/o Subdireccién de
Cooperacién 'y Relaciones
Internacionales

Envia via electrénica u oficial cuando sea
requerido a agencias donantes el informe
sobre el grado de avance en la ejecucion del
proyecto o programa

Direccion de Cooperacion y
Relaciones Internacionales

Cuando proceda, solicita a Direcciones que
intervienen en la ejecucion de actividades de
los proyectos y/o programas readecuar
actividades y montos que permitan el logro
optimo de los objetivos y metas planteados en
los proyectos

Subdireccién de Cooperacion

Elabora nueva propuesta de actividades
readecuadas en formato de PAT con
presupuesto estimado y cuentas habilitadas
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Envia con aprobacion del Despacho Superior
10 la nueva propuesta al donante para andlisis y
aprobacién

Direccion de Cooperacion y
Relaciones Internacionales

Remite aprobacion via oficial al Despacho

Donante 11 )
Superior

Recibe aprobacion manifestada por donante y
Despacho Superior 12 socializa a Direccion de Cooperacion y
Relaciones Internacionales

Direccion de Cooperacion y 13
Relaciones Internacionales Se mantiene seguimiento y monitoreo a las

actividades aprobadas en nueva propuesta

34



SEPREM

i /'/mr\ y para las %ly‘cm’/
Goblerno de Guatema|a | SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER

ASESORA Y COORDINADORA DE POLITICAS PUBLICAS

SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER -SEPREM-

NOMBRE: DIRECCION DE COOPERACION Y FECHA ELABORACION | FECHA MODIFICACION | PAGINA: 7
RELACIONES INTERNACIONALES 16 octubre 2013 DE: 11
NUMERO DE NOMBRE DEL PROCESO: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO, MONITOREO Y
PROCESO: 1 COOPERACION BILATERAL Y | EVALUACION EN LA EJECUCION DE PROYECTOS Y PROGRAMAS
MULTILATERAL CON FONDOS DE COOPERACION INTERNACIONAL/MULTILATERALES
DIRECCION DE DESPACHO
COOPERACION Y ASISTENTE DE COOPERACION Y DIRECCIONES AGENCIA SUPERIOR Y
RELACIONES RELACIONES INTERNACIONALES SUSTANTIVAS DONANTE DIRECCION DE

INTERNACIONALES PLANIFICACION

INICIO Prepara los informes trimestrales,

semestrales y finales para rendicion de
cuentas ante donantes y con insumos que

Solicitara los informes | trasladen las direcciones que ejecutaron las
mensuales, trimestrales, actividades o bien contrataron servicios
seme§tfales u final_es de técnicos o profesionales Remiten
las actividades realizadas 2 expedientes
por las personas . originales de
contratadas con fondos liquidacién y que
de cooperacion y . K sean cubiertos con
traslada. Prepara informes de monitoreo de la
. . - L fondos no
1 ejecucion de actividades de programas y
2 regulados cuando
proyectos con fondos de cooperacion — ;
P P ’ . proceda o bien por
Envia via electrénica u internacional, cuando proceda. o
= requerimiento
oficial cuando sea 3 o
- . (especificamente
requerido a agencias "
; aplican a
donantes el informe p
sobre el grado de et Verifi ! dientes de liquidaci6 organismos
¢ 3 erifica que los expedientes de liquidacion multilaterales)
avance en la ejecucion cumplan con los requisitos necesarios y 4
del proyecto o estipulados por las agencias donantes y que | I
programa. los mismos estén contemplados en PAT o
7 POA respectivos
5 Procede al vaciado
de informacién en
— — % los anexos de
Solicita a Direcciones solicitud de pago,

que intervienen en la si aplica, y elabora

ejecucion de Procede al vac_ia_do de informac_ién en los oficio de envio a
actividades de los anexos d.e. solicitud ,de pago, S.I aplica, y agencia donante,
proyecto y/o programas, | || ela_bora OfICI(_) d_e envio a agencia do_nante, brinda seguimiento
readecuar actividades y brinda seguimiento y archiva expediente. y archiva
montos que permitan el | | 6 expediente.
logro 6ptimo de los 6
objetivos y metas
planteados en los
proyectos. Elabora nueva propuesta de actividades
8 readecuadas en formato de planes de
L trabajo anuales de cooperacion con
presupuesto estimado y cuentas habilitadas.
Envia con aprobacion 9
del Despacho Superior,
la nueva propuesta al |
donante para gpélisis y[ . Recibe aprobacion
aprobacion Recibe manifestada por
10 propuesta, donante y socializa

I analiza, aprueba
y remite via oficial —H
al Despacho

a Direccién de
Cooperacion y

v

Sunerior Relaciones
P Internacionales
11 12

Da seguimiento y
monitoreo a las
actividades aprobadas ¢
en nueva propuesta
13

FIN
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4.6. LIQUIDACION Y CIERRE DE DONACIONES DE PROYECTOS
BILATERALES Y MULTILATERALES PROVENIENTES DE FONDOS DE

COOPERACION INTERNACIONALES

Objetivo: Rendir cuentas antes organismos de cooperacion sobre la utilizacion de
los fondos destinados a SEPREM durante la ejecucion de proyecto y/o programas.

SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER

DIRECCION DE COOPERACION Y RELACIONES INTERNACIONALES

PROCEDIMIENTO:

LIQUIDACION Y CIERRE DE DONACIONES DE PROYECTOS

BILATERALES Y MULTILATERALES PROVENIENTES DE
FONDOS DE COOPERACION INTERNACIONALES

PROPOSITO DEL
PROCEDIMIENTO:

Rendir cuentas antes organismos de cooperacion sobre la

utilizacién de los fondos destinados a SEPREM durante la
ejecucion de proyectos y/o programas

NORMAS:

Externa: Lo establecidos en el convenio.

RESPONSABLE No.

ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

Asistente Direccidn 1

Tomando como base los planes operativos,
solicita a Direcciones ejecutoras el informe de
las actividades realizadas y que hayan sido
cubiertas con fondos de cooperacién

Direcciones
(sustantivas)

ejecutoras

Proceden al envio de los informes o insumos
necesarios para la elaboracion de informes
finales y de cierre

Asistente Direccidn 3

Elabora con los insumos (informes) de las
Direcciones sustantivas y de apoyo que
hayan ejecutado actividades con fondos de
cooperacion  internacional el  informe
preliminar final del proyecto y/o programa

a) Lo traslada a Subdireccion y Direccion
de Cooperacion 'y Relaciones
Internacionales para las
observaciones necesarias
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b) Realiza la incorporacibn de las
observaciones presentadas por
Direccion y  Subdireccion de
Cooperacion y Relaciones

Internacionales

Subdireccién y Direccion de

Realizan las observaciones necesarias al

Cooperacion y Relaciones 4 . . .
. informe final de cierre
Internacionales
De considerar conveniente a los intereses
institucionales podra contratar a un
Direccion de Cooperacion y 5 profesional externo para la elaboracion del
Relaciones Internacionales informe final o sistematizacion de logros y
alcances en la ejecucion del programa y/o
proyecto
. ., ., Cuando proceda, serd necesario del envio a
Direccibn de Cooperacion y X . . .
. . 6 la agencia donante del informe final de cierre
Relaciones Internacionales o ., .
y liquidacion de la donacion obtenida.
Elabora los términos de referencia para la
Direccion de Cooperacion y 7 contratacion de  servicios técnicos 0
Relaciones Internacionales profesionales para la elaboraciéon de informe
final o sistematizacion
. ., ., Da seguimiento y acompafiamiento en la
Direccion de Cooperacion y -, . .
. . 8 contratacion y realizacion del informe de
Relaciones Internacionales . . o
cierre o sistematizacion
PROFESIONAL 9 Realiza la consultoria y entrega productos
CONTRATADO solicitados
Recibe productos solicitados a profesional,
Direccion de Cooperacion y 10 revisa y emite observaciones (puede
Relaciones Internacionales considerarse la intervencién de alguna
Direccidn sustantiva en este proceso)
: : . Proceden a realizar la revisién al producto
Direcciones  sustantivas vy : .
. L, ., 11 elaborado por la profesional y emiten
Direccion de Cooperacion . )
observaciones o sugerencias
Elabora las observaciones sugerencias
PROFESIONAL . y sug
12 necesarias y traslada producto final para

CONTRATADO

aprobacién
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Direcciones  sustantivas Yy 13 Proceden a la revision del producto final y
Direccion de Cooperacion aprobacion del mismo
Direccién de Cooperacion 14 Encargada d.e realizar el proceso de pago
final a profesional contratado
Procede al envio oficial a la Agencia Donante
Direccién de Cooperacién 15 del informe final o sistematizacion para su
conocimiento u observaciones si procede
Recibe informe final y/o sistematizacion y
Agencia Donante 16 emite observacién y sugerencias, 0 bien
aprobacién
Direccion de Cooperacion 17 Recibe .notificacién ple aprobacion  y/o
sugerencias u observaciones
Procede al ingreso de las observaciones o
sugerencias vertidas por la agencia donante,
y contindia proceso:
a) Lo traslada a Subdireccion y Direccion
Asistente y/o Subdireccion de de  Cooperacion y  Relaciones
Cooperacién 'y Relaciones 18 Internacu_)nales para las
Internacionales obse_rvacmnes_necesarla_s'.
b) Realiza la incorporacibn de las
observaciones presentadas por
Direccion 'y  Subdireccion de
Cooperacion y Relaciones
Internacionales.
Subdireccién y Direccion de Procede a la revisién y aprobacion del mismo
Cooperacién 'y Relaciones 19 y envio a la agencia donante en los tiempos
Internacionales estipulados
Cuando proceda y de acuerdo a lo estipulado
en el convenio que sustenta la donacion, se
procederd a la contratacion de la firma
auditora para la realizaciéon de la auditoria
Direccion de Cooperacion y 20 externa al proyecto, programa o perfil
Relaciones Internacionales aprobado.  Previo debera agotarse lo
siguiente:

a) Elaboracion de  Términos de
Referencia de la contratacion de
servicios para la realizacion de la
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auditoria externa.

b) Requerimiento a Direccion Financiera
de la disponibilidad de fondos que
cubra los honorarios de la auditoria
externa.

c) Realizar el proceso de convocatoria y
seleccion de la firma auditora.

d) Brindar seguimiento y
acompafnamiento durante la
realizacion de la auditoria externa del
proyecto, programa.

Direccion de Cooperacion y
Relaciones Internacionales

21

Cuando proceda serd necesario solicitar con
el apoyo de la Direccion Financiera de
SEPREM, a Contraloria General de Cuentas,
el nombramiento del Auditor/a Externo/a que
practicara la auditoria gubernamental a la
donacién recibida.

a) La Direccibn de Cooperacion vy
Direccion  Financiera de SEPREM
brindara seguimiento y
acompafiamiento a la auditoria interna
practicada por la Contraloria General
de Cuentas a la donacién recibida.

Secretaria Direccion

22

De acuerdo a requerimiento estipulado en el
convenio de donacion, se procedera al envio
oficial del informe de auditoria externa o
gubernamental practicada a las donaciones
recibidas.

a) Prever los tiempos estipulados
b) Prever condiciones del convenio

Direccion Financiera

23

Cuando proceda, la Direccion Financiera sera
la responsable Unica de elaborar los informes
periddicos financieros o de cierre final que
sean requeridos por la agencia donante, los
mismos deberd llenar las normas generales
de contaduria o bien estipularse a los
manuales o requerimientos del organismo
donante.

Secretaria Direccion

24

Mediante el sistema de archivo oficial
establecido, ser4d la responsable del
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resguardo de la documentacién generada
durante la ejecucion y cierre de la donacién y
gue sean ambito exclusivo de la Direccion, se
exime lo concerniente a liquidacion de
actividades y que sean el sustento de pagos,
éstos seran responsabilidad de la Direccién
Financiera. Fondos Regulados

Asistente Direccién

25

Cuando proceda y mediante el sistema de
archivo oficial establecido, hara el resguardo
de la documentacion generada durante la
ejecucion y cierre de la donacién y que sean
ambito exclusivo de la Direccién. Entre ellos:

a) Fotocopia de los expedientes de
liquidacion de actividades y que sean
el sustento de pagos de fondos no
regulados y aplicables a agencias
multilaterales, originales seran
enviados directamente a la Agencia
Donante para  su respectiva
liquidacion.
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revisa, emite observaciones y traslada

Recibe productos solicitados a profesional,

i

NUMERO DE NOMBRE DEI7 PROCESO: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: : LIQUIDACION Y CIERRE DE
PROCESO: 1 | COOPERACION BILATERAL Y DONACIONES DE PROYECTOS BILATERALES Y MULTILATERALES
MULTILATERAL PROVENIENTES DE FONDOS DE COOPERACION INTERNACIONALES
DIRECCIONES
DIRECCIONES - DIRECCION DE COOPERACION Y PROFESIONAL | SUSTANTIVAS Y
SUSTANTIVAS ASISTENTE DIRECCION RELACIONES INTERNACIONALES CONTRATADO | DIRECCION DE
COOPERACION
v
Recibe y revisa informe preliminar,
Solicita a Direcciones requiere m(zd|f|ca(:|0nes
Ejecutoras el informe de las
actividades realizadas y que
hayan sido cubiertas con
fondos de cooperacién segin . .
rogramacion Contratara aun profesional _extemo,
Y P 1 de considerarse conveniente
Envian los institucionalmente, para la
informes o [ o elgboracién dg! informe final o
insumos Recibe informes y elabora el sistematizacion _de Io_g,ros Y
necesarios para informe preliminar final del alcapoce;sqr;Ia/gjerc:c‘le?:?odel
la elaboracion (- proyecto y/o programa y prog )é proy!
de informes traslada para observaciones
finales y de 3
cierre. #
2
v Envia a la agencia donante el informe
- — final de cierre y liquidacion de la
Realiza mod|_f|caC|ones donacion obtenida, cuando proceda.
requeridas 7
5 5
Elabora los términos de referencia para la
contratacion de servicios técnicos o
profesionales para la elaboracién del
informe final o sistematizacion.
8
Realiza la
Da seguimiento y acompafiamiento en la consultoria y
contratacion y realizacion del informe de L] entrega
cierre o sistematizacion. productos
9 solicitados
10

Y o |
. Elabora las
Reciben, :
. N observaciones o
realizan revision ;
] sugerencias y
y emiten
) traslada producto
observaciones o -
. final para
sugerencias ”
12 aprobacion.
13

Realiza el proceso de pago final a
profesional contratado
15

Proceden a
revision del
producto final y

aprobacion del
mismo
14
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PROCESO: 1 | COOPERACION BILATERAL Y

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: : LIQUIDACION Y CIERRE DE
DONACIONES DE PROYECTOS BILATERALES Y MULTILATERALES

v

Realiza el proceso de convocatoria y seleccion de la firma auditora
26

'

'

brindaran seguimiento y acompafiamiento a la auditoria interna
practicada por la Contraloria General de Cuentas a la donacion
recibida.
29

+ Resguardara la Resguardaré la
documentacion documentacion
Brinda seguimiento y acompafiamiento durante la realizacion de la generada generada
auditoria externa del proyecto o programa. durante la durante la
27 ejecucion y ejecucion y
* cierre de la cierre de la
donacién y que donacién y que
Solicitara con el apoyo de la Direccion Financiera de SERPREM, a sean ambito sean ambito
Contraloria General de Cuentas, el nombramiento del Auditor/a exclusivo de la exclusivo de la
externok/a que practicara la auditoria gubernamental a la donacién Direccion Direccion
recibida. 33 32
28
Las direcciones de Cooperacién y Financiera de SEPREM, F‘IVN

MULTILATERAL PROVENIENTES DE FONDOS DE COOPERACION INTERNACIONALES
SECRETARIA
DIRECCION DE COOPERACION Y RELACIONES AGENCIA | ASISTENTE | DE DIRECCION| DIRECCION |
INTERNACIONALES DONANTE DIRECCION DE | FINANCIERA
COOPERACION
Recibe informe
Envia oficialmente el informe final o sistematizacion, para su . finalylo
conocimiento u observaciones si procede. sistematizacion
16 y emite
| observaciones
y sugerencias,
Recibe notificacién de aprobacion y/o sugerencias u observaciones. ° blet? Ingresa las
18 aprueba. observaciones o
I 17 sugerencias
vertidas por la
Recibe documento con modificaciones, revisa y emite ggenCIta
observaciones - OT;H €
20
\
Recibe documento con modificaciones, revisa, aprueba y envia a la #
agencia donante en los tiempos estipulados - Ingresa las
22 observaciones
* 0 sugerencias
| vertidas por la
Procedera a la contratacion de la firma auditora, para la realizacion Direccién de
de la auditoria externa al proyecto, programa o perfil aprobado, Cooperacion
cuando proceda y de conformidad con lo estipulado en el convenio 21 Sera
que sustenta la donacion. Enviara responsable
23 _Enviara Gnica de
oficialmente el
. elaborar los
* informe de informes
Elabora términos de referencia de la contratacion de servicios para auditoria periédicos
la realizacion de la auditoria externa externa o P~ financieros o
gubernamental - )
24 ! de cierre final
practicada a las e sean
+ donaciones que
recibidas requendos}por
Requiere a Direccion Financiera de la disponibilidad de fondos que 30 la agencia
cubra los honorarios de la auditoria externa. donante
25 31
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4.7 ENLACE TECNICO DE LA SEPREM ANTE ORGANISMOS Y
MECANISMOS DE LA COMUNIDAD INTERNACIONAL EN TEMAS
RELATIVOS A LA COOPERACION O BIEN EN TEMAS INHERENTES AL
MANDATO DE LA SEPREM

Objetivo asesorar y acompafar técnicamente al Despacho Superior en temas
relativos a cooperacion internacional o bien en temas que sean de ambito de
competencia y que a la vez permitan a SEPREM cumplir con los compromisos
internacionales en materia de derechos humanos de las mujeres.

SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER

DIRECCION DE COOPERACION Y RELACIONES INTERNACIONALES

PROCEDIMIENTO: ENLACE TECNICO DE LA SEPREM ANTE ORGANISMOS Y
MECANISMOS DE LA COMUNIDAD INTERNACIONAL
ACREDITADOS EN GUATEMALA EN ASUNTOS DE
COMPETENCIA

PROPOSITO DEL

PROCEDIMIENTO: Asesoria y acompafiamiento técnico al Despacho Superior
en temas relativos a cooperacion internacional o bien en
temas que sean de ambito de competenciay que ala vez
permitan a SEPREM cumplir con los compromisos
internacionales en materia de derechos humanos de las
mujeres.

NORMAS:

Externa: Lo establecido en el convenio.

No.
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
Delega a Direccion de Cooperacion y
Relaciones Internacionales participacion en
actividades relativos a compromisos

a) Consejo de Ministras de la Mujer de
Centroamérica —COMMCA-; vy el
Sistema de Integracion
Centroamericana  —SICA-segun  lo
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estipulado en el plan de trabajo regional
o0 bien por invitacién girada por la
Presidencia Pro-Tempore del
COMMCA

b) Comisién Interamericana de la Mujer —
CIM-, en temas relativos a la Mujer,

c¢) Comisibn Econd6mica para América
Latina y el Caribe —CEPAL-, en temas
de abordaje a nivel latinoamericano y
de &ambito de competencia con
SEPREM

d) Servicio Nacional de la Mujer de Chile
—SERNAM-, de acuerdo al convenio
bilateral y de acuerdo a temas de

abordaje sustantivo con homoéloga

e) Instituto Nacional de las Mujeres —
INMUJERES- de México de acuerdo al
convenio bilateral y de acuerdo a temas
de abordaje sustantivo con homdloga.

Direccion de Cooperacion y
Relaciones Internacionales

Representar a la autoridad superior de la
Secretaria Presidencial de la Mujer cuando asi
se requiera, en eventos internacionales a los
cuales ha sido delegada, segun temas de
abordaje y que competen al tema de
cooperacion o de acuerdo al mandato
institucional

Despacho Superior

Por delegacion, elabora informes relativos a
compromisos internacionales entre ellos,
Belem Do Para, para la CIM, COMMCA, SICA,
CEPAL, entre otras.

O bien brinda asistencia técnica a otras
Direcciones de la SEPREM para dar
cumplimiento a compromisos nacionales o bien
para la ubicacion de fondos para participar en
eventos internacionales; entre ellos:

a) Ubicacion de fondos para cubrir los
costos de viaje, alimentacion 'y
hospedaje a la delegaciébn que
representara al pais

b) Ubicacion de fondos para participar en
eventos a los cuales haya sido invitada

c) Para la contratacion de servicios
técnicos 0 profesionales que sean
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requeridos en la elaboracibn de
informes de pais para el cumplimiento
de compromisos nacionales a nivel
internacional

d) Brinda seguimiento y asistencia en la
liquidacion de los fondos solicitados.

Elabora informes que hayan sido solicitados
por el Despacho Superior y que sean
exclusivos en el cumplimiento de los
compromisos de pais y que sean ambito de

Asistente, y Direccion de competencia de la SEPREM, entre ellos:

Cooperacion y Relaciones 4 a) Belém do Para

Internacionales b) Consenso de Brasilia

¢) Organizacion de Estados Americanos

d) Consenso de Santo Domingo

e) Resolucion del Consejo de Seguridad
(RCS) 1325

f) Naciones Unidas sobre la violencia
contra la Mujer

Por delegacién puede asumir compromisos de
aspectos logisticos que conlleven la realizacion
de reuniones, eventos de ambito internacional
Direccién de Cooperacion y 0 nacional que sean realizados en la ciudad

. . 5 ;
Relaciones Internacionales capital de Guatemala.

a) Si procede se encarga de todo el
proceso de liquidacién del evento

b) Si no procede liquidacion, Unicamente
apoya en los aspectos logisticos
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NOMBRE: DIRECCION DE COOPERACION Y FECHA ELABORACION | FECHA MODIFICACION | PAGINA: 10
RELACIONES INTERNACIONALES 16 octubre 2013 DE: 11
NUMERO DE | NOMBRE DEL PROCESO: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: : ENLACE TECNICO DE LA SEPREM ANTE
PROCESO: 2 | MULTILATERALES ' ORGANISMOS Y MECANISMOS DE LA COMUNIDAD INTERNACIONAL,
ACREDITADOS EN GUATEMALA EN ASUNTOS DE COMPETENCIA

DESPACHO SUPERIOR DIRECCION DE COOPERACIONY-RELACIONES INTERNACIONALES

INICIO

Representa a la autoridad superior de la Secretaria Presidencial de la

\ Mujer cuando asi se requiera, en eventos internacionales a los cuales
Delega a Direccién de Cooperacién v Relaciones » ha sido delegada, seglin temas de abordaje y que competen al tema
9 A ~oope Y R de cooperacion o de acuerdo al mandato institucional
Internacionales participacion en actividades 2

relativos a compromisos internacionales
1

Y

ELabora, por delegacion, informes relativos a compromisos
internacionales entre ellos, Belem Do Para, para la CIM, COMMCA,
SICA, CEPAL, entre otras.

3

Y

Brinda asistencia técnica a otras Direcciones de la SEPREM para dar
cumplimiento a compromisos nacionales o bien para la ubicacién de
fondos para participar en eventos internacionales

4

h J

Por delegacion puede asumir compromisos de aspectos logisticos que
conlleven la realizacién de reuniones, eventos de ambito internacional
o nacional que sean realizados en la ciudad capital de Guatemala.

5

FIN
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4.8 ASISTENCIA TECNICA AL DESPACHO SUPERIOR EN
ASPECTOS ADMINISTRATIVOS Y TECNICOS

Objetivo: Asesorar y acompafar técnicamente al Despacho en los diferentes
requerimientos que solicite dentro del &rea de competencia.

SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER

DIRECCION DE COOPERACION Y RELACIONES INTERNACIONALES

PROCEDIMIENTO: ASESORIA TECNICA AL DESPACHO SUPERIOR
EN ASPECTOS ADMINISTRATIVOS Y TECNICOS

PROPOSITO DEL
PROCEDIMIENTO: Las demés que sefale la direccidon superior en el area
de su competencia

Reglamento Interno: Acuerdo Gubernativo 130-2001 y su reforma en el Articulo 11, del
Acuerdo Gubernativo 471-2007 del 18-10-2007

No.
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

Delega a la Direccion de Cooperacion y
Relaciones Internacionales la elaboracion de
Términos de Referencia para la contratacion
de servicios técnicos y profesionales, que sean
cubiertos de fondos nacionales como de
fondos de cooperacién

Despacho Superior 1

Delega a la Direccibn de Cooperacion y
Relaciones Internacionales la elaboracion de
informes técnicos que sean requeridos por
Instituciones de Gobierno u otras en el
abordaje de tematicas inherentes al mandato
de la SEPREM

Delega a la Direccion de Cooperacion y
Relaciones Internacionales la elaboracién de
Oficios  dirigidos a Cuerpo Consular,
Embajadas, Instituciones de Gobierno u otras
en el abordaje de tematicas inherentes al
mandato de la SEPREM
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Secretaria Presidencial de la Mujer

Direccion, Subdireccion,
Asistente Técnica y Secretaria .

) . Preparan respuesta al requerimiento
de la Direccién de 4

., . manifestado en actividad 1 al 3
Cooperacién 'y Relaciones

Internacionales

48



SEPREM

N /'/)a/" y para las le‘cmr/
Goblerno de Guafema|c SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER
v ; yrcezes ASESORA Y COORDINADORA DE POLITICAS PUBLICAS
Secretaria Presidencial de la Mujer

SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER -SEPREM-

NOMBRE: DIRECCION DE COOPERACION Y FECHA ELABORACION | FECHA MODIFICACION | PAGINA: 11
RELACIONES INTERNACIONALES 16 octubre 2013 DE: 11

; NOMBRE DEL PROCESO: o
sgggggo'?'fl CgoPERACION B?LATSEgALY NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: : ASESORIA TECNICA AL DESPACHO

MULTILATERAL SUPERIOR EN ASPECTOS ADMINISTRATIVOS Y TECNICOS

DIRECCION, SUBDIRECCION, ASISTENTE TECNICA Y SECRETARIA
DESPACHO SUPERIOR DE LA DIRECCION DE COOPERACION Y RELACIONES
INTERNACIONALES

INICIO

h J > . . -

1 Preparan respuesta al requerimiento manifestado en actividad 1 al 3
Delega a la Direccion de Cooperacion y » 4
Relaciones Internacionales la elaboraciéon de
Términos de Referencia para la contratacion de
servicios técnicos y profesionales, que sean
cubiertos de fondos nacionales como de fondos
de cooperacion

v

1

FIN

Delega a la Direccion de Cooperacion y
Relaciones Internacionales la elaboracion de
informes técnicos que sean requeridos por
Instituciones de Gobierno u otras en el abordaje ——
de teméticas inherentes al mandato de la
SEPREM

2

Delega a la Direccion de Cooperacién y
Relaciones Internacionales la elaboraciéon de
Oficios dirigidos a Cuerpo Consular, Embajadas,
Instituciones de Gobierno u otras en el abordaje
de teméticas inherentes al mandato de la
SEPREM

3
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