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Introduccion

El trabajo que la SEPREM realiza se sustenta en el accionar de la estructura
organizacional diferenciada en direcciones: sustantivas en tematica de derechos
humanos y equidad de género, y las de apoyo en el sentido del soporte técnico,
administrativo, financiero, recursos humanos y de control.

La Direccién de Planificacion y Monitoreo Institucional -DPMI- aporta en la parte
técnica, facilitando elementos para la construccién de la planificacion estratégica y
de planes de las diferentes direcciones y unidades, asi como de integrar los
mismos para la obtencion de la planificacion institucional en sus diferentes niveles,
en marcado en los lineamientos de la Presidencia de la Republica, normas
gubernamentales y prioridades de las autoridades institucionales.

El seguimiento a la planificacibn es complementario y conlleva en informar, tanto
cuantitativa como cualitativamente, los avances y limitaciones del ejercicio de la
gestion publica orientada a la promocién de la Politica Nacional de Promocién y
Desarrollo Integral de las Mujeres -PNPDIM-.

Se complementan los informes, con elementos estadisticos de situacién de las
mujeres, base para informes nacionales e internacionales, estrategias, propuestas
y planes de trabajo institucionales e interinstitucionales.

Siendo de tan importancia los diferentes procesos, se deja el presente manual de
la Direccién de Planificacién y Monitoreo Institucional, sentando la base del oficio
que le compete, siendo un documento que puede ser actualizado segun las
necesidades que se presenten con el correr de los afios.
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Objetivos

El presente documento tiene como objetivo: orientar el quehacer de la Direccion
de Planificacién y Monitoreo Institucional asi como de la Unidad de Estadistica, en
concordancia con las atribuciones y disposiciones de las autoridades.

DESCRIPCION DE LA DIRECCION DE PLANIFICACION Y MONITOREO
INSTITUCIONAL

En la estructura organizativa de la Secretaria Presidencial de la Mujer, es la
Direccion responsable de orientar la planificacion estratégica y operativa de la
institucién, de las Direcciones y Unidades. Da cuenta de los avances y limitaciones
de lo ejecutado con respecto a la planificacién. Brinda informacién sobre los
alcances institucionales que de oficio se presentan, asi como atender otras

solicitudes de avances en los diferentes temas que competen a la Secretaria.

OBJETIVO GENERAL Y ESPECIFICOS
Orientar la planificacion institucional y dar cuenta de los avances de la misma, en

concordancia con las normativas gubernamentales de planificacion y presupuesto.

ANTECEDENTES Y BASE LEGAL
La Direccion de Planificacién y Monitoreo Institucional es creada en el afio 2001°,

contando con la siguiente estructura para el cumplimiento de sus atribuciones:

! Reglamento Organico Interno de la SEPREM. Acuerdo Gubernativo No. 130-2001.
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Direccidén

Asistente de
Direccidon

Subdireccion

Planificacion Monitoreo Estadistica

Se abordaron los temas de planificacion institucional, monitoreo institucional,
monitoreo de la PNPDM 2001 - 2006, presupuestos publicos, indicadores de la
PNPDIM 2001 - 2006, indicadores de la situacion de las mujeres, Consejo
Consultivo en apoyo al Despacho, informes internacionales en apoyo al Despacho.
En el afio 2007, sufre cambios en el contenido de las atribuciones manteniendo la
estructura organizativa del trabajo, contando con personal de apoyo para cada
area de la estructura, siendo los temas abordados: planificacion institucional,

monitoreo institucional, indicadores y estadisticas de la situacion de las mujeres.

A partir del afio 2011, sufre otra modificacion el reglamento y que actualmente
estdn en vigencia, abordando los siguientes temas: planificacion institucional,
monitoreo institucional, indicadores y estadisticas de la situacién de las mujeres, y
monitoreo del GEM a partir del afio 2013.

El Acuerdo Gubernativo No. 27-2011 hace referencia a la creacion de la Direccion
de Sistemas de Informacién y Estadistica?, la cual por la limitacién presupuestaria
esta pendiente de formar. Actualmente existe como Unidad de Estadistica, que

depende de la Direccién de Planificacion y Monitoreo Institucional.

% Art. 25 Ter. Acuerdo Gubernativo No. 27-2011
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MISION

Somos la Direccion que brinda asesoria en la formulacién de planes, programas vy
proyectos, estableciendo los procesos, procedimientos e instrumentos para la
planificacion y monitoreo institucional, informando sobre los avances y limitaciones
institucionales.

VISION

Ser la Direccion que ha institucionalizado la planificacién, el monitoreo y evaluacién con
una metodologia participativa, que genera informacién gerencial sobre los avances
institucionales y por Direccion, elaborando los informes a requerimiento de forma
oportuna.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

DIRECCION DE PLANIFICACION Y MONITOREO INSTITUCIONAL
ORGANIGRAMA FUNCIONAL

Director(a) de Planificacion y Monitoreo
Institucional

Secretaria

Sub-Director(a) de Planificacion y
Monitoreo Institucional

Coordinador (a) de la Unidad de

Estadistica Analistas de Planificacién

Analistas de Estadistica
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ATRIBUCIONES DE LA DIRECCION O UNIDAD

a)

b)

d)

f)

)

h)

Elaborar en coordinacion con las demas Direcciones de la Secretaria
Presidencial de la Mujer los planes estratégicos y operativos para su
ejecucion, realizando el monitoreo y evaluacion de los mismos para la cual
sera la Direccion responsable de elaborar los indicadores correspondientes;
Preparar cada afio junto con la Direccion Financiera el anteproyecto de
Presupuesto de la Institucion de acuerdo a la normativa vigente;

En coordinacion con la Direccion Financiera, rendir los informes de
ejecucion fisica y presupuestaria de la institucion, informando
mensualmente al Despacho Superior y Direcciones de la Institucion acerca
del proceso de avance del Plan Operativo Anual;

Presentar el resultado de las evaluaciones de cumplimiento de las metas y
los objetivos contenidos en los planes institucionales de la Secretaria y
socializar los resultados ara efecto de retroalimentacion de los procesos;
Elaborar y presentar conjuntamente con las demas Direcciones, el informe
presidencial, la memoria de labores de la institucién y el informe de
rendicion de cuentas, oportunamente de conformidad con los
requerimientos correspondientes;

Coordinar con las entidades publicas responsables la construccion de los
indicadores econdémicos, politicos y sociales sobre la situacion, condicion y
posicion de las mujeres en el pais;

Monitorear la implementacién y evaluar los resultados e impacto de la
Politica Nacional de Promocion y Desarrollo Integral de la Mujer y su
respectivo Plan de Equidad de Oportunidades, en coordinacién con las
Unidades Ejecutoras de gobierno y realizar su actualizacién periodica,

Ser el enlace entre la Secretaria Presidencial de la Mujer y las instancias de
planificacion y programacion del sector publico;

Monitorear el cumplimiento de compromisos asumidos por el Estado de
Guatemala en leyes, Acuerdos de Paz e instrumentos internacionales

relativos a las mujeres;
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j) Elaborar los informes que se deriven de leyes o de compromisos adquiridos
por el Estado de Guatemala en convenios internacionales ratificados por
Guatemala;

k) Monitorear y analizar los informes relativos al tema de las mujeres
realizados por sociedad civil guatemalteca y entidades de derechos
humanos;

l) Elaborar propuestas para la realizacion de estudios e investigaciones sobre
la situacién, condicion y posicion de las mujeres en la sociedad
guatemalteca, en los ambitos econdmicos, social, politico y cultural; y

m) Las demas que le sefale la Direccidbn Superior en el area de su

competencia.

Para la Unidad de Estadistica son las siguientes atribuciones:

c) Crear indicadores de seguimiento y evaluacion que permitan analizar todo el
gue hacer de la Secretaria, y que den respuesta a los Convenios Internacionales

firmados y ratificados por el Estado de Guatemala;

d) Dar seguimiento y actualizar los indicadores para el andlisis de género dos mil
siete (2007) entre el Instituto Nacional de Estadistica y la Secretaria Presidencial

de la Mujer y los que a futuro correspondan;

f) Promover e implementar mecanismos y procedimientos que garanticen la
inclusién del enfoque de género y pueblos en las estadisticas oficiales que genera
el Instituto Nacional de Estadistica y otras instituciones que generen informacién
estadistica, que permitan visualizar la situacion, condicion y posicion de las

mujeres en Guatemala;

g) Gestionar interinstitucionalmente la investigacion de datos, recopilacion,
ordenamiento y actualizacion de la informacién estadistica, evidenciando la
desigualdad, pobreza e impacto de las politicas sociales sobre la situacion de las

mujeres en Guatemala;
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h) Realizar andlisis estadisticos con base a la informacion obtenida;

i) Coordinar con las demas direcciones para organizar y desarrollar talleres y

capacitaciones sobre el &rea de Estadistica a nivel institucional;

) Investigar y definir las necesidades de informacion estadistica que requiera el

Despacho Superior en materia de los derechos de las mujeres en Guatemala;
k) Manejar la base de datos de estadisticas de la institucion;
0) Las demés que le sefiale la Direccién Superior en el area de su competencia.

Es importante mencionar que las modificaciones del reglamento en el afio 2011 se
integran diferentes tematicas en la Direccién de Sistemas de Informacion y
Estadistica (estadistica, informatica y acceso a la informacion publica), siendo otra

de las limitantes para el funcionamiento de esta Direccion.

Red de Procesos

Macroprocesos

Procesos

Procedimientos

1. PLANIFICACION Y
MONITOREO

1.1 ASESORIA E
INTEGRACION DE LA
PLANIFICACION

1.2 MONITOREO DE LA

| 1.1.1 PLANIFICACION ESTRATEGICA INSTITUCIONAL

i 1.1.2 PLANIFICACION OPERATIVA MULTIANUAL -
''| PRESUPUESTO DE SEPREM

—== | 1.1.3 PLANIFICACION OPERATIVA ANUAL Y PRESUPUESTOS

POR DIRECCION

1.1.4 REPROGRAMACION DE LA PLANIFICACION OPERATIVA
ANUAL DE SEPREM

;| 1.2.1 MONITOREO DE LA PLANIFICACION ESTRATEGICA
| INSTITUCIONAL

! - ;
- PLANIFICACION i 1.2.2 MONITOREO DE LA PLANIFICACION OPERATIVA ANUAL
r o INSTITUCIONAL
é | 1.2.3 MONITOREO DE LA PLANIFICACION DEL GEM
=
—_— E:;:ﬂxf:gg&:iﬁ}gl 2.1.1 ELABORACION DE PROPUESTAS PARA INCORPORAR
2 EL ENFOQUE DE GENEROEN LAS ESTADISTICAS OFICIALES
LAS ESTADISTICAS
2.2 ANALISIS DE 2.2.1 DESARROLLO DE DOCUMENTOS DE ANALISIS
2. IMPULSO DE SITUACION DE LAS ESTADISTICO DE LA SITUACION DE LAS MUJERES
ESTADISTICAS PARA MUJERES
EL ANALISIS DE -
X 2.3.1 INSUMOKS ESTADISTICOS A REQUERIMIENTO
GENERO 2.3 INFORMACION
- i .
>| ESTADISTICA A USUARIAS 2.3.2 FORTALECER LAS CAPACIDADES DE ANALISIS
DE INFORMACION ESTADISTICO CON ENFOQUE DE GENERO
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DESCRIPCION DE MACROPROCESOS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

A partir de la identificacion y ubicacion de los procesos y procedimientos, se
formula el contenido de los mismos, siendo para la Direccién de Planificacion y
Monitoreo Institucional los siguientes:

1. MACROPROCESO: PLANIFICACION Y MONITOREO INSTITUCIONAL

Corresponde a la Direccion de Planificacion y Monitoreo Institucional el desarrollo
y consolidacion de las estrategias de abordaje evidenciada en planes
institucionales, ademas de asesorar y apoyar a las diferentes Direcciones en
plasmar la organizacion de su trabajo en los diferentes instrumentos. Dentro del
concepto de planificaciébn va implicito el monitoreo y evaluacion de lo que se
planifica, siendo este elemento considerado a nivel de proceso.

1.1 PROCESO: ASESORIA E INTEGRACION DE LA PLANIFICACION

La planificacibn se aborda en diferentes niveles acorde a la intensidad o
profundidad de lo que se quiere alcanzar, cada nivel es abordado en los
procedimientos incluyendo el momento de actualizacibn o reprogramacion
principalmente del Plan Operativo Anual, y al final debe contarse con diferentes
documentos que son la base para el trabajo anual y multianual de la SEPREM.

1.1.1 PLANIFICACION ESTRATEGICA INSTITUCIONAL.

SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER

DIRECCION DE: PLANIFICACION Y MONITOREO INSTITUCIONAL

PROCEDIMIENTO: PLANIFICACION ESTRATEGICA INSTITUCIONAL

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO: “Establecer el marco conceptual institucional y las principales
lineas de accidn a seguir en el largo plazo”

NORMAS:

e El proceso debe contar con la voluntad politica de la autoridad superior de efectuarlo

e Proceso participativo de todas las Direcciones y Unidades que conforman la
Secretaria Presidencial de la Mujer

e El producto de este procedimiento debe ser socializado.
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SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER

DIRECCION DE: PLANIFICACION Y MONITOREO INSTITUCIONAL

PROCEDIMIENTO: PLANIFICACION ESTRATEGICA INSTITUCIONAL

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO:

lineas de accion a seguir en el largo plazo”

“Establecer el marco conceptual institucional y las principales

No.
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
ACTIVIDAD
Convoca para informar y proporcionar
SEGEPLAN-DTP/MINFIN 1 lineamientos para formular planes
institucionales
Recibe convocatoria y traslada a la Direccion
de Planificacion para coordinar la formulacion
Despacho Superior 2 de planes
Se conocen los lineamientos para la
o o formulacion del PEI
Direccion de Planificacion y 3
Monitoreo Institucional
Analiza situacién de las mujeres y de avance
4 en tematica de género en instituciones, y de
los compromisos nacionales e internacionales
relacionados con las mujeres
5 Solicita analisis de comportamiento
presupuestario
Realiza analisis y proyeccion de presupuesto
institucional y traslada a Direccion de
Direccion Financiera 6 Planificacién
Direccién de Planificacion En coordinaciéon con la D|reCC|on'F|nanC|era
Monitoreo Institucional/ 7 elabora y promueve el plan de trabajo

Direccion Financiera
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SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER

DIRECCION DE: PLANIFICACION Y MONITOREO INSTITUCIONAL

PROCEDIMIENTO: PLANIFICACION ESTRATEGICA INSTITUCIONAL

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO:

“Establecer el marco conceptual institucional y las principales
lineas de accion a seguir en el largo plazo”

Recibe plan de trabajo y analiza

8
Despacho Superior
9 Si no aprueba el Plan solicita modificaciones,
si aprueba contindia en actividad 11
. . L Elabora modificaciones y traslada nuevamente
Direccion de Planificacion y o
. o al Despacho, regresa actividad 8
Monitoreo Institucional y 10
Direccion Financiera
) Convoca e integra Grupo de Trabajo Técnico
Despacho Superior 11 L
P P Institucional -GTTI-
. ., e Coordina con GTTI la elaboracion del PEI
Direccion de Planificacion y . . . L,
. o 12 realizando talleres para analizar la situacion
Monitoreo Institucional o
institucional
13 Participan en talleres de andlisis de situacion
institucional
Identifica y analiza situacibn de la
14 institucionalizacién de la perspectiva de género
en las instituciones gubernamentales
Grupo de Trabajo Técnico
Institucional -GTTI- Identifica y analiza las metodologias para la
15 entrega de las asesorias a nivel central y
territorial
Aplica la metodologia de gestion por
16 resultados para la revision y o modificacion del
marco estratégico
Grupo de Trabajo Técnico 17 Establece los objetivos y resultados

Institucional -GTTI-

estratégicos

Direccién de Planificacion y Monitoreo Institucional
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SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER

DIRECCION DE: PLANIFICACION Y MONITOREO INSTITUCIONAL

PROCEDIMIENTO: PLANIFICACION ESTRATEGICA INSTITUCIONAL

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO:

“Establecer el marco conceptual institucional y las principales
lineas de accion a seguir en el largo plazo”

Elabora los indicadores del resultado

18 estratégico institucional y de resultados
intermedios
19 Se valida el documento elaborado de PEI
Direccion de Planificacion y 19 Traslada al Despacho el documento propuesto
Monitoreo Institucional de PEI para revision, ajustes o aprobacion
Despacho Superior 20 Revisa y traslada PEI
Si requiere ajustes, solicita a Direcciones
informacion y Realiza ajustes requiriendo de
Despacho Superior 21 las Direcciones informacién de ser necesaria,
si no aprueba vy traslada primera version a
SEGEPLAN para opinion técnica
SEGEPLAN 22 Emite opinion técnica y traslada
Recibe, analiza y si requiere ajustes, continta
. en actividad 21, si no, aprueba y traslada a la
Despacho Superior 23 . ., : p., y .
Direccion de Comunicacion Social para su
diagramacion y publicacion
Direccion de Comunicacién 24 Revisa el documento, corrige forma, diagrama
Social y emite version final
Direccion de Planificacion vy 25 Recibe y traslada a instituciones responsables
Monitoreo Institucional de la planificacién y presupuesto institucional
SEGEPLAN-DTP/MINFIN 26 Reciben el PEI
27 Finaliza el procedimiento
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SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER -SEPREM-

NOMBRE: DIRECCION DE PLANIFICACION Y MONITOREO INSTITUCIONAL .
Diciembre 2013

FECHA ELABORACION

FECHA MODIFICACION

NOMBRE DEL PROCESO: ASESORIA E INTEGRACION DE LA

NUMERO DE PROCESO: 1.1 { -
PLANIFICACION

‘ NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PLANIFICACION ESTRATEGICA
INSTITUCIONAL

SEGEPLAN-DTP DESPACHO SUPERIOR

INSTITUCIONAL

DIRECCION DE PLANIFICACION Y MONITOREO

DIRECCION
FINANCIERA

GRUPOS DE TRABAJO TECNICO
INSTITUCIONAL -GTTI-

Recibe convocatoria y
traslada a la Direcci6n
de Planificacion para

J"

Se conocen los lineamientos para la formulacion del PEI ‘
3

O—

Participan en talleres de andlisis de

coordinar la

'

situacion institucional

formulacion de planes
Convoca para informar y
proporcionar lineamientos
para formular planes
institucionales
1

Analiza situacion de las mujeres y de avance en tematica de
género en instituciones, y de los compromisos nacionales e
internacionales relacionados con las mujeres
4

!

Identifica y analiza situacion de la
institucionalizacion de la perspectiva de

!

género en las instituciones

Realiza analisis y

— @

‘ Solicita andlisis de comportamiento presupuestario ’»
5

gubernamentales
14

v

proyeccion de
presupuesto

to

Recibe plan de

Y

institucional
6 Identifica y analiza las metodologias para

trabajo )é analiza L ‘ la entrega de las asesorias a nivel central
En coordinacién con la Direccién Financiera elabora y y territorial
promueve el plan de trabajo 15
7
No ¢
Aprueba
9 En coordinacién con Direccién Financiera elabora Aplica la metodologia de gestién por
modificaciones resultados para la revision y o

si modificacién del marco estratégico

6

Convoca e integra
Grupos de Trabajo

)

'

Técnico Institucional -
GTTI-
11 - para analizar la situacion institucional

12

Coordina con GTTI la elaboracién del PEI realizando talleres

Establece los objetivos y resultados
estratégicos
17

C

Elabora los indicadores del resultado
estratégico institucional y de resultados
intermedios
18

SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER -SEPREM-

NOMBRE: DIRECCION DE PLANIFICACION Y MONITOREO INSTITUCIONAL -
Diciembre 2013

FECHA ELABORACION

FECHA MODIFICACION

NOMBRE DEL PROCESO: ASESORIA E INTEGRACION DE LA
PLANIFICACION

NUMERO DE PROCESO: 1.1

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PLANIFICACION ESTRATEGICA
INSTITUCIONAL

DIRECCION DE PLANIFICACION Y

DIRECCION DE
COMUNICACION

GRUPOS DE TRABAJO

TECNICO INSTITUCIONAL DTP - MINFIN

SEGEPLAN
DESPACHO SUPERIOR MONITOREO INSTITUCIONAL
Traslada al Despacho el documento
Revisa y traslada PEI propuesto de PEI para revision, ajustes |
21 o0 aprobacién -
20
Si
Requiere ajuste:
22
Solicita a Direcciones informacion y
Realiza ajustes requiriendo de las
No > Direcciones informacion de ser -——
necesaria
Apruebay traslada primera 23

Emite opinién técnica
y traslada
25

]

version a SEGEPLAN para
opinién técnica
24

®

Aprueba y traslada a la Direccion
de Comunicacion Social para su

Recibe PEI

y

L Se valida el documento elaborado
e PEI
19

31 diagramacion y publicacién
28

Recibe y traslada a instituciones
r de la ifi 6

Revisa el documento,
corrige forma,
diagrama y emite
versién final
29

y presupuesto institucional
FIN 30

Direccién de Planificacion y Monitoreo Institucional
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1.1.2 PLANIFICACION OPERATIVA MULTIANUAL.

SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER

DIRECCION DE: PLANIFICACION Y MONITOREO INSTITUCIONAL

PROCEDIMIENTO: PLANIFICACION MULTIANUAL

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO: “Orientar el quehacer institucional en un periodo de, al
menos, tres afios. Funciona como el eslabdn que permite vincular el marco estratégico del
Plan Estratégico Institucional con la Planificacion Operativa Anual de la Institucion dado que

en él se materializan los programas estratégicos de gobierno” 3

NORMAS:

o El procedimiento se realizara sobre la base del Plan Estratégico Institucional
o El producto de este procedimiento debe ser socializado.

No.
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
SEGEPLAN 1 informa 'y proporqoqa lineamientos para
formular planes institucionales
Recibe convocatoria y traslada a la Direccién
Despacho Superior 2 de Planificacién para coordinar la formulacion
de planes
3 Se conocen los lineamientos para la

formulacién del POM

Con base en la informacién del marco

, ., e estratégico institucional la definicion de la
Direccion de Planificacion y g y

. o 4 produccion institucional, se elabora la
Monitoreo Institucional . . .
proyeccion a mediano plazo con el respectivo
presupuesto.
5 Solicita la proyeccion presupuestaria a
mediano plazo
: S . Realiza royeccion de resupuesto
Direccion Financiera 6 o proy - p P
institucional y traslada a Planificacion
7

Direccion de Planificacién y Recibe la proyeccibn de presupuesto

¥ Guia Conceptual Gesstion por Resultados proporcionada por la Secretarfa de Planificacién y Programacion
de la Presidencia —SEGEPLAN-
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Monitoreo Institucional

institucional, integra el plan — presupuesto a
mediano plazo y traslada al Despacho Superior

Despacho Superior

Si  requiere modificaciones, continda en

actividad 9

Direccion de Planificacion y
Monitoreo Institucional /
Direccion Financiera

Realiza los ajustes que solicita el Despacho, y
devuelve para aprobacion

Despacho Superior

10

Aprueba el
socializacién con
impresion y

documento y trasladar para
las direcciones y para

Direccibn de Planificacion vy
Monitoreo Institucional

11

Coordina la socializacion con las Direcciones y
traslada a Direccion Financiera

Direccion Financiera

Integra al anteproyecto de presupuesto

Despacho Superior

12

Traslada a SEGEPLAN y DTP/MINFIN

13

Termina el proceso

SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER -SEPREM-

NOMBRE: DIRECCION DE PLANIFICACION Y MONITOREO INSTITUCIONAL

FECHA ELABORACION
Diciembre 2013

FECHA MODIFICACION

PLANIFICACION

MULTIANUAL -POM-

NUMERO DE PROCESO: 1.1 ‘ NOMBRE DEL PROCESO: ASESORIA E INTEGRACION DE LA ‘ NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PLANIFICACION OPERATIVA

SEGEPLAN - DTP/
MINFIN

DESPACHO SUPERIOR

DIRECCION DE PLANIFICACION Y MONITOREO
INSTITUCIONAL

DIRECCION FINANCIERA

INICIO

informar y proporcionar
lineamientos para formular planes

institucionales
1 planes

2

Recibe convocatoria y traslada a
la Direccién de Planificacion
—#| para coordinar la formulacién de

Se conocen los lineamientos para la formulacién del
POM

=0

Recibe documento del POM |
8

3

Y

Con base en la informacion del marco estratégico
institucional y la definicion de la produccion

con el respectivo presupuesto.
4

Aprueba
9

institucional, se elabora la proyecciéon a mediano plazo

!

Realiza proyeccion de

Solicita la proyeccion presupuestaria a mediano plazo
5

Integra plan — presupuesto a mediano plazo
7

| presupuesto institucional
6

En coordinacién con Direccién Financiera elabora
L modificaciones

10

Se integra al
anteproyecto de

L

Coordina la socializacién con las Direcciones

presupuesto
12

l

Se remite a DTP y
SEGEPLAN
13

'
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1.1.3 PLANIFICACION OPERATIVA ANUAL Y PRESUPUESTO POR DIRECCION.

SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER

DIRECCION DE: PLANIFICACION Y MONITOREO INSTITUCIONAL

PROCEDIMIENTO: PLANIFICACION OPERATIVA ANUAL

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO: “Reflejar los detalles de los productos y servicios que
la Institucién tiene programado realizar durante un afio y que facilita el seguimiento de los
procesos requeridos para la produccién de bienes y servicios, los cuales se concatenan con el

presupuesto en las categorias presupuestarias”. *

NORMAS:

e El procedimiento se realizara sobre la base del Plan Estratégico Institucional —PEI- y el
Plan Operativo Multianual —-POM-

e Debera ser participativo, iniciandose con la formulacion de Planes Operativos Anuales
por Direccién y Unidades que conforman la Secretaria Presidencial de la Mujer —
SEPREM-

e Se deberan utilizar los instrumentos que provea la Direccibn de Planificacion y
Monitoreo Institucional

e Su integracion estara a cargo de la Direccién de Planificacion y Monitoreo Institucional
y la Direccidn Financiera, para la elaboracién del Anteproyecto de Presupuesto

e El producto de este procedimiento debe ser socializado.

No.
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
SEGEPLAN 1 informa y proporgoqa lineamientos para
formular planes institucionales
Recibe convocatoria y traslada a la Direccién
Despacho Superior 2 de Planificacién para coordinar la formulacion
de planes
3 Se conocen los lineamientos para la
formulacion del POA
Direccion de Planificacion y
Monitoreo Institucional Con base en la informacion del marco
4 estratégico institucional y el Plan Operativo
Multianual, se elabora la proyeccion anual de
produccion institucional con el respectivo

* Guia Conceptual Gesstion por Resultados proporcionada por la Secretaria de Planificacion y Programacion
de la Presidencia —SEGEPLAN-
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SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER

DIRECCION DE: PLANIFICACION Y MONITOREO INSTITUCIONAL

PROCEDIMIENTO: PLANIFICACION OPERATIVA ANUAL

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO: “Reflejar los detalles de los productos y servicios que
la Institucién tiene programado realizar durante un afio y que facilita el seguimiento de los
procesos requeridos para la produccién de bienes y servicios, los cuales se concatenan con el

presupuesto en las categorias presupuestarias”. *

NORMAS:

e El procedimiento se realizar4 sobre la base del Plan Estratégico Institucional —PEI- y el
Plan Operativo Multianual —-POM-

o Debera ser patrticipativo, iniciandose con la formulaciéon de Planes Operativos Anuales
por Direccion y Unidades que conforman la Secretaria Presidencial de la Mujer —
SEPREM-

e Se deberan utilizar los instrumentos que provea la Direccion de Planificacion y
Monitoreo Institucional

e Su integracion estara a cargo de la Direccién de Planificacién y Monitoreo Institucional
y la Direccion Financiera, para la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto

e El producto de este procedimiento debe ser socializado.

No.
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
presupuesto.
5 Solicita la proyeccién presupuestaria anual
Direccién Financiera 5 Realiza proyeccion de presupuesto

institucional y traslada a Planificacion

Propone al Despacho Superior las normas de
Planificacién y Presupuestarias, y cronograma
de actividades a realizar en la formulacion del
Plan Operativo Anual Institucional

Direccion de Planificacion y
Monitoreo  Institucional vy 7
Direccion Financiera

Aprueba normas y cronograma y convocar a
las Direcciones y Unidades que conforman la
institucion para que elaboren sus Planes
Operativos Anuales

Despacho Superior 8

Direccion de Planificacion y

_ o 9 Revisa y actualiza instrumentos a utilizar por
Monitoreo Institucional

las Direcciones y Unidades de la Secretaria
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SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER

DIRECCION DE: PLANIFICACION Y MONITOREO INSTITUCIONAL

PROCEDIMIENTO: PLANIFICACION OPERATIVA ANUAL

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO: “Reflejar los detalles de los productos y servicios que
la Institucién tiene programado realizar durante un afio y que facilita el seguimiento de los
procesos requeridos para la produccién de bienes y servicios, los cuales se concatenan con el

presupuesto en las categorias presupuestarias”. *

NORMAS:

e El procedimiento se realizar4 sobre la base del Plan Estratégico Institucional —PEI- y el
Plan Operativo Multianual —-POM-

o Debera ser patrticipativo, iniciandose con la formulaciéon de Planes Operativos Anuales
por Direccion y Unidades que conforman la Secretaria Presidencial de la Mujer —
SEPREM-

e Se deberan utilizar los instrumentos que provea la Direccion de Planificacion y
Monitoreo Institucional

e Su integracion estara a cargo de la Direccién de Planificacién y Monitoreo Institucional
y la Direccion Financiera, para la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto

e El producto de este procedimiento debe ser socializado.

No.
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
Presidencial de la Mujer.
10 Realiza induccion a las Direcciones y Unidades
de la Institucion en el uso de los instrumentos.
: : . Formulan el Plan Operativo Anual —POA- por
Direcciones y Unidades de la . P . . p
. . ) Unidad con el asesoramiento de la Direccion
Secretaria Presidencial de la 11 e, . L
. de Planificacion y Monitoreo Institucional y de
Mujer . - .
la Direccion Financiera
Trasladar los Planes Operativos Anuales al
12 Despacho Superior para su revision, ajustes o
aprobacién
Si no tiene ajustes, continla en actividad No.
13
15.
Si tiene ajustes, cada Direccibn o Unidad
14 realiza los mismos y nuevamente traslada al
Despacho para aprobacién, continua en
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SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER

DIRECCION DE: PLANIFICACION Y MONITOREO INSTITUCIONAL

PROCEDIMIENTO: PLANIFICACION OPERATIVA ANUAL

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO: “Reflejar los detalles de los productos y servicios que
la Institucién tiene programado realizar durante un afio y que facilita el seguimiento de los
procesos requeridos para la produccién de bienes y servicios, los cuales se concatenan con el

presupuesto en las categorias presupuestarias”. *

NORMAS:

e El procedimiento se realizar4 sobre la base del Plan Estratégico Institucional —PEI- y el
Plan Operativo Multianual —-POM-

o Debera ser patrticipativo, iniciandose con la formulaciéon de Planes Operativos Anuales
por Direccion y Unidades que conforman la Secretaria Presidencial de la Mujer —
SEPREM-

e Se deberan utilizar los instrumentos que provea la Direccion de Planificacion y
Monitoreo Institucional

e Su integracion estara a cargo de la Direccién de Planificacién y Monitoreo Institucional
y la Direccion Financiera, para la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto

e El producto de este procedimiento debe ser socializado.

No.
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
actividad 12
. Aprueba y traslada para la integracion del Plan
D h 1 : . : L
espacho Superior ° Operativo Anual Institucional Primera Version
Integra los Planes Operativos Anuales por
Direccion de Planificacion vy 16 Direccion y Unidad, conformando el Plan
Monitoreo Institucional Operativo  Anual Institucional —Primera
Version-
Proporciona techos financieros para la revision
Direccién Financiera 17 y'refor'r'nulauon dgl Plan Operativo Anual por
Direccion y Unidad, sobre la base del
Presupuesto asignado a la Institucion,
Direccion de Planificacion y Inicia nuevamente el procedimiento a partir de
. o 18 -
Monitoreo Institucional la actividad No. 11
Despacho Superior 19 Aprueba la Segunda Version del Plan

Direccién de Planificacion y Monitoreo Institucional Pagina 20




SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER

DIRECCION DE: PLANIFICACION Y MONITOREO INSTITUCIONAL

PROCEDIMIENTO: PLANIFICACION OPERATIVA ANUAL

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO: “Reflejar los detalles de los productos y servicios que
la Institucién tiene programado realizar durante un afio y que facilita el seguimiento de los
procesos requeridos para la produccién de bienes y servicios, los cuales se concatenan con el

presupuesto en las categorias presupuestarias”. *

NORMAS:

e El procedimiento se realizar4 sobre la base del Plan Estratégico Institucional —PEI- y el
Plan Operativo Multianual —-POM-

o Debera ser patrticipativo, iniciandose con la formulaciéon de Planes Operativos Anuales
por Direccion y Unidades que conforman la Secretaria Presidencial de la Mujer —
SEPREM-

e Se deberan utilizar los instrumentos que provea la Direccion de Planificacion y
Monitoreo Institucional

e Su integracion estara a cargo de la Direccién de Planificacién y Monitoreo Institucional
y la Direccion Financiera, para la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto

e El producto de este procedimiento debe ser socializado.

No.
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
Operativo Anual Institucional.
Despacho Superior 20 Traslada la version final de POA a SEGEPLAN
P P y DTP/MINFIN.
. A P neral |
Congreso de la Reptiblica 21 prueba Presupuesto General de Ingresos y
Egresos
Direccion de Planificacion y 29 Revisa metas de conformidad con el
Monitoreo Institucional presupuesto aprobado.
Remite esta nueva version de POA a
Despacho Superior 23 SEGEPLAN, DTP/MINFIN 'y Contraloria
General de Cuentas.
24 Termina el procedimiento
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SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER -SEPREM-

NOMBRE: DIRECCION DE PLANIFICACION Y MONITOREO INSTITUCIONAL

FECHA ELABORACION
Diciembre 2013

FECHA MODIFICACION

NOMBRE DEL PROCESO: ASESORIA E INTEGRACION DE LA

NUMERO DE PROCESO: 1.1 ‘

PLANIFICACION

‘ NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PLAN OPERATIVO ANUAL -POA-

Direcciones y

Unidades que

conforman la
institucién para que
elaboren sus Planes

Solicita la proyeccion
presupuestaria anual
5

O ivos Anuales.
8

Revisa y actualiza instrumentos a
utilizar por las Direcciones y
Unidades de la Secretaria

Aprueba y traslada

Presidencial de la Mujer.

para la
del Plan Operativo
Anual Institucional
Primera Version.

Realiza induccién a las
Direcciones y Unidades de la

Institucion en el uso de los
instrumentos.

Integra los Planes Operativos
Anuales por Direccién y Unidad,

Traslada la version

Proporciona
techos financieros
para la revision y
reformulacion del
Plan Operativo

conformando el Plan Operativo Anual por
Anual Institucional. = Direccién y
Aprueba la i Unidad, sobre la

Segunda Version base del
del Plan Operativo -l Inicia nuevamente el Presupuesto
Anual Institucional. ‘L procedimiento a partir de la | | asignado a la

actividad No. 11 Institucién.

* 18 17

final de POA a Revisa metas de conformidad con
Q‘ SEGEPLAN y DTP/ el presupuesto aprobado. =
MINFIN. 22
20 L

'

Traslada los Planes
Operativos Anuales
al Despacho
Superior para su
revision, ajustes o
aprobacion.

12

Tiene ajustes.

cada Direccién o
Unidad realiza los
mismos y
nuevamente
traslada al
Despacho para
aprobacion.
14

5 o DIRECCION DE DIRECCIONES Y CONTRALORIA
SEGEPLAN DESPACHO DIRECCION DE DIRECCION PLANIFICACION/ UNIDADES DE CONGRESODE LA | GENERAL DE
SUPERIOR PLANIFICACION FINANCIERA REPUBLICA
FINANCIERA SEPREM CUENTAS
NGO Rec\l:;;(;r:j\;o;f?g)ria Se conocen los lineamientos para Formulan el Plan
Ymemén e -l la formulacién del POA . Propone al Despacho Operativo Angal -
SLtlt 3 Realiza ior | POA- por Unidad
Planificacién para royeccion de Superior las normas con el
coordinar la v proy de Planificacion y "
formulacion de Con base en la informacion del presupuesto Presupuestarias, y oramiento de la
|n|orm_a Y planes marco estratégico institucional y ™ In‘srl:\;lcsggaal y cronograma de p?;ﬁﬁ(f:cn\éie Aprueba Presupuesto
proporciona 2 el Plan Operativo Multianual, se ° actividades Para la . y General de Ingresos
s para " ; Planificacion i Monitoreo E
elabora la proyeccion anual de formulacion . y Egresos.
formular planes i 6 Institucional y de la
produccién con el 7 : L 21
institucionales Aprueba normas y P " . " Direccion
1 cronograma y espectivo 5 esupuesto # Financiera.
convocar a las 11

Remite esta nueva

version de POA a

SEGEPLAN, DTP/
MINFIN y

Contraloria
General de
Cuentas.
23

!
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1.1.4 REPROGRAMACION DE LA PLANIFICACION OPERATIVA ANUAL DE

SEPREM.

SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER

DIRECCION DE: PLANIFICACION Y MONITOREO INSTITUCIONAL

PROCEDIMIENTO: REPROGRAMACION DE LA PLANIFICACION OPERATIVA ANUAL

DE SEPREM

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO: El establecimiento de nuevas actividades o metas,
sobre la base del comportamiento del avance de lo alcanzado en la ejecucion de los

Planes Operativos Anuales.

NORMAS:

e Lareprogramacion se solicitara al Despacho Superior, en los formatos preestablecidos
por la Direccion de Planificacion y Monitoreo Institucional
e La solicitud debera presentarse por la Direccion o Unidad interesada, con la debida

justificacion del cambio.

e La Direccion de Planificacién y Monitoreo Institucional modificara los Planes solamente
gue las reprogramaciones cuenten con firma del titular solicitante y aprobacion del

Despacho Superior.

No.

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
Direccion o Unidad interesada Solicita modificacion de servicios actividades
en modificar su Plan Operativo 1 y/o metas, debidamente justificadas, indicando
Anual si necesita 0 no, modificacién presupuestaria.

Recibe, analiza y evalla si las modificaciones
: son viables técnica financieramente
Despacho Superior 2 . - y e g y
traslada a la Direccion de Planificacion para
gue dé opinion técnica.
L o Evalua las modificaciones y requiere opinion
Direccion de Planificacion 3 de la Direccién Financiera. Con base en ello
emite opinidn y devuelve, continda en actividad
Despacho Superior 4 Revisa el presupuesto e informa.
5 Recibe opinion y aprueba o desaprueba
Despacho Superior modificaciones.
6 Si no aprueba remite a la direccion o unidad

interesada
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SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER

DIRECCION DE: PLANIFICACION Y MONITOREO INSTITUCIONAL

PROCEDIMIENTO: REPROGRAMACION DE LA PLANIFICACION OPERATIVA ANUAL

DE SEPREM

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO: El establecimiento de nuevas actividades o metas,
sobre la base del comportamiento del avance de lo alcanzado en la ejecucién de los

Planes Operativos Anuales.

NORMAS:

e Lareprogramacion se solicitara al Despacho Superior, en los formatos preestablecidos
por la Direccion de Planificacion y Monitoreo Institucional
e La solicitud debera presentarse por la Direccion o Unidad interesada, con la debida

justificacion del cambio.

e La Direccion de Planificacién y Monitoreo Institucional modificara los Planes solamente
gue las reprogramaciones cuenten con firma del titular solicitante y aprobacion del

Despacho Superior.

No.
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
Direcciéon o Unidad interesada Toma nota y archiva
en modificar su Plan Operativo 7
Anual
Si aprueba traslada a la Direccion de
Planificaciobn para que continle el proceso
Despacho Superior 8 realiza las modificaciones requeridas por la
Direccion o Unidad, aprobadas, reflejadas en
el monitoreo mensual de avance del POA.
Realiza las modificaciones requeridas por la
9 Direccion o Unidad, aprobadas, reflejadas en
Direccion de Planificacion el monitoreo mensual de avance del POA.
10 Traslada para su ingreso en SICOIN.
Direccién Financiera 11 Rec.lbe e ingresa al SICOIN la modificacion
realizada.
Traslada a la Unidad de Informacion Publica
Direccion de Planificacion 12 para que sea publicada en la pagina web de la
Secretaria.
13 Termina el procedimiento
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SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER -SEPREM-

NOMBRE: DIRECCION DE PLANIFICACION Y MONITOREO INSTITUCIONAL

FECHA ELABORACION

Diciembre 2013

FECHA MODIFICACION

NUMERO DE PROCESO: 1.1 NOMBRE DEL PROCESO: ASESORIA E INTEGRACION DE LA
PLANIFICACION

‘ NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REPROGRAMACION DE METAS

FiSICAS

DIRECCION O UNIDAD INTERESADA EN
MODIFICAR SU PLAN OPERATIVO ANUAL

DESPACHO SUPERIOR

DIRECCION DE PLANIFICACION Y
MONITOREO INSTITUCIONAL

DIRECCION FINANCIERA

INICIO

Solicita modificacion de servicios actividades

ylo metas, debidamente justificadas, indicando

si necesita o no, modificacién presupuestaria.
1

Toma nota y archiva
7

Recibe, analiza y traslada a las direcciones de
Planificacion y Monitoreo Institucional y
Financiera para que procedan.

2

™ emite opinion y devuelve -t

Evalda las modificacion y requiere opinién de
la Direccién Financiera. Con base en ello

v

Revisa el presupuesto e informa .
4

3

!

Recibe opinién y aprueba o desaprueba
modificaciones.
5

No Aprueban

es.

6

Realiza las modificaciones requeridas por la
Direccién o Unidad, aprobadas, reflejadas en
el monitoreo mensual de avance del POA.
9

!

Traslada a Planificacion para que realice los
cambios correspondientes en la produccion
institucional
8

‘ Traslada para su irz)greso en SICOIN }_{$

Traslada a la Unidad de Informaci6n Publica
para que sea publicada en la pagina web de la|

Recbe e ingresa al SICOIN la modificacion
realizada.
11

Secretaria.
12

!

()

1.2 PROCESO: MONITOREO Y EVALUACION DE LA PLANIFICACION

El monitoreo de la planificacion es permanente, consiste en contar periédicamente informacion
sobre el avance de los planes acorde a la programacion inicial o reprogramaciones. La intencién es
dar alertivos en situaciones donde lo programado no se ha alcanzado, asi como resaltar los

alcances.

En cuanto a la evaluacidn, se basara en indicadores de diversos tipos y niveles de planificacion, se
elaborard un documento por nivel de planificacién correspondiente a la temporalidad de los

mismos.

Caso especial es el monitoreo de la planificacion del Gabinete Especifico de la Mujer -GEM-, en el

cual se le designa a SEPREM la funcién de Secretaria Técnica’ y la accién de monitoreo

> Art. 4. Acuerdo Gubernativo N° 264-2012. Creacién del Gabinete Especifico de la Mujer.
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1.2.1 MONITOREO DE LA PLANIFICACION ESTRATEGICA INSTITUCIONAL.

SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER

DIRECCION DE: PLANIFICACION Y MONITOREO INSTITUCIONAL

PROCEDIMIENTO: MONITOREO DE LA PLANIFICACION ESTRATEGICA
INSTITUCIONAL

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO: ESTABLECER EL AVANCE DE LA PLANIFICACION
ESTRATEGICA, OPERATIVIZADA EN LOS PLANES OPERATIVOS ANUALES INSTITUCIONALES.

NORMAS:

1. Se necesita contar con el Plan Estratégico Institucional actualizado y aprobado
por la autoridad institucional.

2. Se cuentacon el sistema de monitoreo del PEI

3. Serevisay actualiza el PEIl anualmente.

4. Las Direcciones conocen el PEI.

No.
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

Propone y ajusta criterios para el monitoreo del
Direccion de Planificacion 1 PEI (indicadores, metas, responsables y
temporalidad)

Preparan instrumentos para recopilacién de

Despacho Superior 2 informacion de indicadores.
Conoce criterios de monitoreo y decide
aprobacion:
Despacho Superior 3 Sl: Continua el procedimiento actividad 4
NO: Retorna a la Direccion de Planificacion
para su reformulacién (1)
Direccion de Planificacion 4 Prepara material y socializa informacion.
Direcciones de SEPREM, 5 Reciben lineamientos y conocen su aporte a
Unidades y PROPEVI indicadores

Direcciones de SEPREM, Agregan en su POA la contribucion en el
Unidades y PROPEVI monitoreo del PEI
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SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER

DIRECCION DE: PLANIFICACION Y MONITOREO INSTITUCIONAL

PROCEDIMIENTO: MONITOREO DE LA PLANIFICACION ESTRATEGICA

INSTITUCIONAL

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO: ESTABLECER EL AVANCE DE LA PLANIFICACION
ESTRATEGICA, OPERATIVIZADA EN LOS PLANES OPERATIVOS ANUALES INSTITUCIONALES.

Socializay Realiza reuniones para el

Direccion de Planificacion 7 monitoreo del PEI
Direcciones de SEPREM, 8 Revisa e integra informacion solicitada para el
Unidades y PROPEVI monitoreo del PEI
Aprueba informacion a integrar al monitoreo
del PEI:
Direcciones de SEPREM, . . o .
Unidades y PROPEVI 9 Sl: Continua el procedimiento actividad 10
NO: Retorna la informacion para su reajuste
(8)
Asistentes de Direccion de 10 Recibe y revisa informacion, lleva control de
Planificacién informacion acorde a los requerimientos
Asistentes de Direccion de 11 Integra informacion y analiza situacion general
Planificacion del PEI
Asistentes de Direccion de 12 Actualiza base de datos, pasar a la actividad
Planificacion 16
Revisa y aprueba:
Direccion de Planificacion 13 Sl: Continua procedimiento en actividad 14
NO: Pasa a la actividad 13.
Direccién de Planificacion 14 SoI|C|.ta ajgste o0 ampliacién de informacién a
las Direcciones que corresponda.
Despacho Superior 15 Conoce avances del PEI y emite lineamientos

Direccién de Planificacion y Monitoreo Institucional

Pagina 27




SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER

DIRECCION DE: PLANIFICACION Y MONITOREO INSTITUCIONAL

PROCEDIMIENTO: MONITOREO DE LA PLANIFICACION ESTRATEGICA

INSTITUCIONAL

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO: ESTABLECER EL AVANCE DE LA PLANIFICACION
ESTRATEGICA, OPERATIVIZADA EN LOS PLANES OPERATIVOS ANUALES INSTITUCIONALES.

Socializa avances con las Direcciones por

Direccién de Planificacion 16 . -
medio de los indicadores
Se trasladan los lineamientos para incluirse en
la planificacién y presupuesto de Direcciones
Direccion de Planificacion 17

(Retorna a la actividad 7 en un plazo a definir
para la continuidad del monitoreo del PEI)
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SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER -SEPREM-

NOMBRE:

INSTITUCIONAL

DIRECCION DE PLANIFICACION Y MONITOREO

FECHA ELABORACION
15 de noviembre 2013

FECHA MODIFICACION:

NUMERO DE NOMBRE DEL PROCESO: MONITOREO DE LA |NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: MONITOREO DE LA
PROCESO: 1.2 PLANIFICACION PLANIFICACION ESTRATEGICA INSTITUCIONAL
DESPACHO DIRECCION DE PLANIFICACION Y ASISTENTES DE DIRECCIONES DE SEPREM,
SUPERIOR MONITOREO INSTITUCIONAL PLANIFICACION Y MONITOREO UNIDADES, PROPEVI

Conoce criterios de
monitoreo
2

v

Aprueba

=3

Propone y ajusta criterios para el
monitoreo del PEI
1

[

z
D

3

z

Prepara material y socializa

0

Reciben lineamientos y
conocen su aporte a

Y

informacion
4

Socializay Realiza reuniones para
> el monitoreo del PEI -t

]

Conoce avances del
PEl y emite
lineamientos
15

indicadores
5

v

Agregan en su POA la
contribucién en el monitoreo del

7

PEI
6

Revisa e integra informacién
solicitada para el monitoreo

Solicita ajuste / ampliacién de
informacion
14

NO

Revisay
aprueba
13

Socializa avances con las
> Direcciones -t

———1 analiza situacion del PEI

Recibe y revisa
informacion -t

del PEI
8

NO

Aprueba
informacién

10

Y

Integra informacién y

11

Actualiza base de datos
12

16

'

Se trasladan los lineamientos para
incluirse en la planificacion y

presupuesto de Direcciones
17
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1.2.2 MONITOREO DE LA PLANIFICACION OPERATIVA INSTITUCIONAL.

SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER

DIRECCION DE: PLANIFICACION Y MONITOREO INSTITUCIONAL

PROCEDIMIENTO: MONITOREO DE LA PLANIFICACION OPERATIVA INSTITUCIONAL

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO: ESTABLECER LOS AVANCES MENSUALES,
BIMENSUALES, CUATRIMESTRALES Y ANUALES DE LAS ACCIONES PLANIFICADAS EN EL

ANO.
NORMAS:
1. Planes Operativos Anuales de cada Direccién aprobados por Direcciones y
Autoridad SEPREM.
2. Planes Operativos Anuales con la informacion solicitada (utilizacion de
formatos) impresos.
3. Designacion de personal enlace para el monitoreo e informaciéon del POA de
Direccion.
4. Se entregard 2 dias antes del vencimiento de mes el informe de metas a
Despacho para su aprobacion, con lainformacion que se cuente.
5. Los informes que sean presentados posterior a la fecha maxima, se incluiran en
el siguiente informe.
No.
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
Direccién de Planificacion 1 Propone criterios para el monitoreo del POA
Revisa y decide aprobar:
Despacho Superior 2 SI: Continua procedimiento actividad 3
NO: Retorna a actividad 1 para el reajuste
Socializa POA institucional y criterios para el
Direccion de Planificacion 3 monitoreo
Continua procedimiento en actividades 4y 7
Direcciones de SEPREM, 4 Conocen criterios de monitoreo y designa
Unidades y PROPEVI enlace
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SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER

DIRECCION DE: PLANIFICACION Y MONITOREO INSTITUCIONAL

PROCEDIMIENTO: MONITOREO DE LA PLANIFICACION OPERATIVA INSTITUCIONAL

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO: ESTABLECER LOS AVANCES MENSUALES,
BIMENSUALES, CUATRIMESTRALES Y ANUALES DE LAS ACCIONES PLANIFICADAS EN EL

ANO.

Enlaces de monitoreo de

Agregan a su Plan personal la actividad de
monitoreo POA

Direcciones, Unidades y 5
PROPEVI *Pasa a la actividad 7
Reciben lineamientos y prepara informacion
Asistentes de la Direccién de 6 para enlaces
Planificacién
*Viene de actividad 3
Enlaces de monitoreo de Recibe apoyo de la Direccion de Planificacién
Direcciones, Unidades y 7 para utilizacién de instrumentos
PROPEVI
Enlaces de monitoreo de . ., . L,
, . . Revisa produccion mensual de Direccion y
Direcciones, Unidades y 8 solicita informacion
PROPEVI
Enlaces de monitoreo de . , .
. . . Elabora informe mensual y reine medios de
Direcciones, Unidades y 9 verificacion
PROPEVI
Revisa informe y decide aprobacion:
Direcciones de SEPREM, 10 SI: Continua procedimiento actividad 11
Unidades y PROPEVI _ y _
NO: Retorna informacién para ajustes en
actividad 8
Asistentes de la Direccién de . .
e 11 Recibe y actualiza base de datos de POA
Planificacion
Direccion de Planificacion 12 Recibe informacion consolidada de avances en

formatos acorde a demandante

Direccién de Planificacion y Monitoreo Institucional Pagina 31




SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER

DIRECCION DE: PLANIFICACION Y MONITOREO INSTITUCIONAL

PROCEDIMIENTO: MONITOREO DE LA PLANIFICACION OPERATIVA INSTITUCIONAL

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO: ESTABLECER LOS AVANCES MENSUALES,
BIMENSUALES, CUATRIMESTRALES Y ANUALES DE LAS ACCIONES PLANIFICADAS EN EL

ANO.

Revisa y dependiendo del criterio de Despacho
y de la calidad de informacion solicita
ampliacién:

Direccion de Planificacion 13
Sl: Se dirige a la actividad 14
NO: Se dirige a la actividad 15
Direcciones de SEPREM., ” Recibe solicitud y traslada a enlace
Unidades y PROPEVI Retorna a la actividad 8
Revisa informacién y decide aprobacion:
Despacho Superior 15 Sl: Se dirige el procedimiento a actividades 16
y 19
NO: Retorna a actividad 13
: Da lineamientos para continuar con la
Despacho Superior 16 . ., . p e
ejecucion a la Direccion de Planificacion
Direccién de Planificacion 17 Recibe Imearmgntos y .prep.ara informacién de
avance a socializar a Direcciones
Incorpora en planes de trabajo de produccién
Direcciones de SEPREM, 18 lineamientos
Unidades y PROPEVI
Retorna a actividad 9
Elabora reporte y traslada para incorporar a
SICOIN
Direcciones de SEPREM, 19

Unidades y PROPEVI

*Viene de la actividad 15

Se dirige a la actividad 20y 21
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SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER

DIRECCION DE: PLANIFICACION Y MONITOREO INSTITUCIONAL

PROCEDIMIENTO: MONITOREO DE LA PLANIFICACION OPERATIVA INSTITUCIONAL

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO: ESTABLECER LOS AVANCES MENSUALES,
BIMENSUALES, CUATRIMESTRALES Y ANUALES DE LAS ACCIONES PLANIFICADAS EN EL
ANO.

Direccion Financiera 20 Recibe e Ingresa a SICOIN mensualmente

Incorpora la informacién a requerimientos de
Direccion de Planificacion 21 SEGEPLAN, Crédito Publico, Congreso de la
Republica, otros.
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SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER -SEPREM-

NOMBRE: DIRECCION DE PLANIFICACION Y FECHA ELABORACION | FECHA MODIFICACION:
MONITOREO INSTITUCIONAL 15 de noviembre 2013
NUMERO DE NOMBRE DEL PROCESO: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: MONITOREO DEL
PROCESO: 1.2 MONITOREO DE LA PLANIFICACION PLAN OPERATIVO ANUAL INSTITUCIONAL
) ENLACES DE
DIRECCION DIRECCION DE DIRECCION ASISTENTES DE DIRECCIONES DE SEPREM, MONITOREO DE
SUPERIOR PLANIFICACION Y PLANIFICACION Y UNIDADES, PROPEVI DIRECCIONES,
FINANCIERA "
MONITOREO INSTITUCIONAL MONITOREO UNIDADADES Y
PROPEVI
INICIO
NO
v Conocen criterios de
Propone criterios para el monitoreo y designa
monitoreo del POA o enlace
1 4 Agregan a su Plan

personal la actividad
de monitoreo POA
5

Revisa 'y
Aprueba
2

0]

Socializa POA institucional
| y criterios para el monitoreo *
3

A4
Reciben Recibe apoyo para
lineamientos y utilizacion de
prepara informacién H- instrumentos
para enlaces 7

6
Recibe solicitud y H
» traslada
14 +

%)
Y

Revisa produccion
mensual de
NO Direccién y solicita
informacion
8

'

Recibe informacién Elabora informe
consolidada de Actualiza base de Revisa 'y mensual y retine
avances en formatos - H datos de POA |-S| Aprueba -— | | medios de
acorde a demandante 11 10 verificacién
12 9
Y

Revisa y solicita
ampliacion
13

Revisay
Aprueba
15

S|

v Incorpora en planes
Da lineamientos Recibe lineamientos y de trabajo de
para ejecucion ——m socializa a Direcciones - produccion

16 17 lineamientos

R 18
S| Elabora reporte y
traslada para Ingresa a
| incorporar a SICOIN L SICOIN
19 20

Incorpora la informacién
a requerimientos de
SEGEPLAN, Crédito

Publico, Congreso de la

Republica, otros.
21

v

(FIN )
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1.2.3 MONITOREO DE LA PLANIFICACION DEL GEM.

SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER

DIRECCION DE: PLANIFICACION Y MONITOREO INSTITUCIONAL

PROCEDIMIENTO: MONITOREO DE LA PLANIFICACION DEL GEM

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO: ESTABLECER LOS AVANCES DE LA PLANIFICACION
TERRITORIAL DEL GEM DE LAS 18 INSTITUCIONES QUE LO CONFORMAN.

NORMAS:

1. Contar con la planificacion operativa anual de instituciones que integran el GEM.
2. Establecido sistema de monitoreo del GEM.

3. Estructura de informe.

No.

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
Direccion de Planificacion 1 Establece criterios para el monitoreo GEM
Direccién de Planificacion 5 Solicita Plan aprobado GEM y nombramiento de

enlaces
. Gestiona adquisicion del Plan GEM del afio y
Despacho Superior 3 . . . S
solicita designacion de enlaces institucionales
Designa enlaces y traslada compromisos para el
Autoridades Institucionales 4 GEM
Se dirige a la actividad 6
Proporciona el Plan del GEM correspondiente al
Vicepresidencia 5 afno
*Viene de la actividad 3
Despacho Superior 5 Recibe, conoce y traslada a Direccién de
P P Planificacion el Plan GEM del afio
. ., e, Revisa y analiza informacion de instituciones,
Direccion de Planificacion 7

traslada a asistentes de planificacién

Direccién de Planificacion y Monitoreo Institucional Pagina 35




SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER

DIRECCION DE: PLANIFICACION Y MONITOREO INSTITUCIONAL

PROCEDIMIENTO: MONITOREO DE LA PLANIFICACION DEL GEM

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO: ESTABLECER LOS AVANCES DE LA PLANIFICACION
TERRITORIAL DEL GEM DE LAS 18 INSTITUCIONES QUE LO CONFORMAN.

Asistentes de la Direccion de

Propone y/o ajusta instrumentos de monitoreo

e, 8
Planificacién GEM
Revisa y valida instrumentos de monitoreo del
Direccién de Planificacion 9 Plan GEMy los socializa
Se dirige a la actividad 10y 11
Conocen lineamientos e instrumentos, acorde a
Autoridades Institucionales y 10 la Hoja de Ruta, trasladan a personal
enlaces institucional en departamentos la coordinacion
con enlaces SEPREM.
Direccion de Planificacion 11 Estable(.:fe plan de trfi,bajo eon Pwecuon de
Promocion y Patrticipacion de la Mujer
Socializa instrumentos a enlaces
Direccién de Promocioén 12 departamentales de SEPREM de los 8
departamento del GEM
Solicitan a SEGEPLAN departamental
Enlaces departamentales 13 . L .
informacion de avance cuatrimestral del GEM
Reciben e integran con DEMI el informe de GEM
Enlaces departamentales 14 g
departamental
Trasladan a Direccién de Promocion informes
Enlaces departamentales 15 .
cuatrimestrales
: ., L, Revisa, ajusta y traslada informes a Direccién de
Direcciéon de Promocioén 16 ) y

Planificacion
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SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER

DIRECCION DE: PLANIFICACION Y MONITOREO INSTITUCIONAL

PROCEDIMIENTO: MONITOREO DE LA PLANIFICACION DEL GEM

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO: ESTABLECER LOS AVANCES DE LA PLANIFICACION
TERRITORIAL DEL GEM DE LAS 18 INSTITUCIONES QUE LO CONFORMAN.

Direccion de Planificacion 17 Revision y analisis de avances del POA GEM
Asistentes de Planificacién 18 Generan insumos para informe cuatrimestral
. ., e Integra inform n analisi van
Direccién de Planificacion 19 tegra orme con a a.ss de avances y
traslada al Despacho Superior
Recibe, revisa y aprueba:
. Sl: Continua el procedimiento actividad 21
Despacho Superior 20 P
NO: Solicita ajustar informacion, retorna a
actividad 17
Vicepresidenci . . .
cepresidencia y 21 Reciben informe de avance cuatrimestral

gobernaciones
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SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER -SEPREM-
FECHA ELABORACION | FECHA MODIFICACION:

15 de noviembre 2013

NOMBRE: DIRECCION DE PLANIFICACION Y

MONITOREO INSTITUCIONAL
NUMERO DE NOMBRE DEL PROCESO: MONITOREO DE LA |NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: MONITOREO DE
PROCESO: 1.2 PLANIFICACION LA PLANIFICACION DEL GEM
VICE DIRECCION DE DIRECCION DE
DESPACHO PRESIDENCIA, PLANIFICACION Y P’?_?SEE‘;E%REY PROMOCION Y DEP AE*?ACE',E\‘S% ALES
SUPERIOR | AUTORIDADES Y MONITOREQ MONITOREO PARTICIPACION DE LA DE SEPREM
ENLACES INSTITUCIONAL MUJER

INICIO

Establece criterios para
el monitoreo GEM

1
Solicita Plan
GEMy Solicita Plan aprobado
designacion de | | GEMy nombramiento
enlaces Il de enlaces
institucionales Autoridades 2
3 designana | |
enlaces
4
Proporciona
Plan GEM
5
Revisa y analiza P_ropone y/o ajusta
v g informacion L instrumentos de
) monitoreo GEM
Recibe, conoce 7 8
y traslada a
Direccién de
Planificacion
6 — Revisa y valida
Socializa con instrumentos de
autoridades y monitoreo del Plan
enlaces del GEM ‘7 GEM y socializa
lineamientos e 9
instrumentos
10 Socializa
instrumentos a Solicitan a
A enlaces SEGEPLAN
Establece trabajo con departamentales de departamental
Direccién de Promocién —' SEPREM de los 8 | ™ |informacién de avance
11 departamento del cuatrimestral del GEM
GEM 13
12

Reciben e integran
con DEMI el informe

de GEM
departamental
# 14
Revision y andlisis Revisa, ajusta 'y Trasladan a
- de avances del POA traslada informes a Direccion de
N = GEM + Direccion de r-4— Promocion informes
17 Planificacion cuatrimestrales
Genera insumos 16 15
para informe
18
Integra informe con
: andlisis de avances,
Revisay A,
aprueba en coordinacién con |
DEMI y traslada al
20 .
Despacho Superior
19
Reciben informe
Si autoridades y
vicepresidencia
21
FIN
o
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MACROPROCESO: 3. IMPULSO DE ESTADISTICAS PARA EL ANALISIS DE
GENERO

En aporte al impulso a la equidad de género, la unidad de estadistica mantiene una
estrecha relacion con diversas entidades, principalmente con los equipos técnicos de
estadistica, impulsando el desarrollo de estadisticas para el andlisis de género.

2.1 ASESORIA PARA EL ENFOQUE DE GENERO EN LAS ESTADISTICAS
La coordinacion interinstitucional ha sido continua desde el afio 2001, principalmente con

el Instituto Nacional de Estadistica -INE-, y eventualmente se han agregado otras por el
dinamismo de la informacion estadistica que producen.

2.1.1 ELABORACION DE PROPUESTAS PARA INCORPORAR EL ENFOQUE DE
GENERO EN LAS ESTADISTICAS OFICIALES

SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER

DIRECCION DE: PLANIFICACION Y MONITOREO INSTITUCIONAL

PROCEDIMIENTO: Elaboracion de propuestas paraincorporar el enfoque de género en
las estadisticas oficiales

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO: Transformar la informacién estadistica a través de
propuestas que permitan incorporar variables que evidencien las desigualdades entre hombres
y mujeres

NORMAS:
Convenio vigente con la entidad rectora de las estadisticas INE

Existencia de la Unidad de Género como enlace de trabajo con el INE o personal
designado para el trabajo conjunto

Elaboracién de plan de trabajo conjunto
Monitoreo de los avances del convenio

Recurso humano especializado en la Unidad Estadistica para la elaboracion de
propuestas

No.
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

Anualmente analiza avances en el tema
Direccion de Planificacion 1 estadistico en relacion al Plan Estratégico
Institucional y convenios sobre el tema
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SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER

DIRECCION DE: PLANIFICACION Y MONITOREO INSTITUCIONAL

PROCEDIMIENTO: Elaboracion de propuestas paraincorporar el enfoque de género en

las estadisticas oficiales

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO: Transformar la informacién estadistica a través de
propuestas que permitan incorporar variables que evidencien las desigualdades entre hombres

y mujeres

Unidad Estadistica

2

Elabora y presenta plan de trabajo anual

Direccion de Planificacién

Revisa y aprueba:
Sl: Continua procedimiento actividad 4

NO: Solicita replanteamiento o ajuste de plan de
trabajo de Unidad de Estadistica, retorna a
actividad 2

Despacho superior

Recibe, revisa y aprueba:
Sl: Continua procedimiento actividad 5

NO: Solicita ajuste, retorna actividad 2

Unidad Estadistica

Establece comunicacion con entidades con las
gue se tiene convenio y/o coordinacion de
trabajo

Entidades

Elaboran de plan de trabajo conjunto y/o
convenios

Unidad Estadistica

Analiza y propone ajustes a instrumentos para el
analisis de género

Direccion de Planificacién

Revisa y solicita ajustes:
SlI: Retorna a actividad 7

NO: Continua procedimiento en actividad 9

Despacho Superior

Revisa y aprueba:
Sl: Continua procedimiento en actividad 10

NO: Retorna a actividad 7

Direccion de Planificacion

10

Traslada propuesta via oficial
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SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER

DIRECCION DE: PLANIFICACION Y MONITOREO INSTITUCIONAL

PROCEDIMIENTO: Elaboracion de propuestas paraincorporar el enfoque de género en
las estadisticas oficiales

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO: Transformar la informacién estadistica a través de
propuestas que permitan incorporar variables que evidencien las desigualdades entre hombres
y mujeres

Entidades 11 Reciben propuesta
Unidad de Estadistica 12 Da seguimiento a propuestas
Unidad de Estadistica 13 Informa de avances de plan de trabajo
Direccién de Planificacion 14 Evalla avance de Plan y Estrategia
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SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER -SEPREM-

NOMBRE: DIRECCION DE PLANIFICACION/UNIDAD DE

FECHA ELABORACION

FECHA MODIFICACION

ESTADISTICA 16 Agosto 2014
NUMERO DE NOMBRE DEL PROCESO: ASESORIA PARA EL ENFOQUE | NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE
PROCESO: 2.1 DE GENERO EN LAS ESTADISTICAS PROPUEST%\S PARA INCORPORAR EL ENFOQUE DE GENERO EN
LAS ESTADISTICAS OFICIALES
ENTIDADES UNIDAD DE ESTADISTICA DIRECCION DE DESPACHO SUPERIOR

PLANIFICACION

INICIO

Anualmente analiza avances
en el tema estadistico en
relacién al Plan Estratégico
Institucional y convenios sobre

Establece comunicacion
con entidades con las

)

el tema
1
labora y presenta plan de
trabajo anual -y
2 - NO NO
evisay
- aprueba —SI
3 ;

Revisa y aprueba
4

Y

Elabora plan de trabajo
conjunto y/o convenio

que se tiene convenio y/o r
coordinacién de trabajo
5

Reciben propuestas
11

iy

Revisa y aprueba

9

Sl

% NO
Analiza y propone ajustes Revisa y solicita
a instrumentos para el :
> A . > ajustes
andlisis de género
8
7
T NO
Traslada propuesta
via oficial -
10
Da seguimiento a
> propuestas

12

Y

Informa de avances de plan

de trabajos
13
Y
EvallGa avance de Plany
Estrategia

14

A\

FIN
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2.2 ANALISIS DE SITUACION DE LAS MUJERES

La informacion obtenida por las diferentes fuentes estadisticas, son analizadas y
expuestas en diversos documentos como insumos para informes, propuestas, proyectos,
estrategias, planes y otros instrumentos de gestion publica.

2.2.1 DESARROLLO DE DOCUMENTOS DE ANALISIS ESTADISTICO DE LA
SITUACION DE LAS MUJERES

SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER

DIRECCION DE: PLANIFICACION Y MONITOREO INSTITUCIONAL

PROCEDIMIENTO: Desarrollo de documentos de analisis estadistico de la situacién de
las mujeres

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO: Evidenciar a través de los andlisis de situacién de las
mujeres, las brechas, desigualdades e inequidades que existen.

NORMAS:

Informacioén actualizada en la medida de la disponibilidad

Acceso alas bases de datos de censos, encuestas y registros administrativos
Comunicacion continua con las fuentes de informacién

Recurso humano especializado en la Unidad Estadistica para el andlisis de los datos

No.
RESPONSABLE ACTIVIDA DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
D
Unidad Estadistica 1 Elabora |n.ventar|o de informacion y fuentes que
la proporcionan
Identifica y contacta a las fuentes de informacion
Unidad Estadistica 2 para obtener la forma en que se debe solicitar la
informacion
Direccién de Planificacion 3 Copqce forma de requerir |.nformaC|9,n y prepara
solicitudes para obtener la informacion
Despacho superior 4 Aprueba solicitudes de informacion
Entldad.es gener'a,ldoras de 5 Reciben solicitud de informacion
informacion
Unidad Estadistica 6 Da seguimiento a solicitudes
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Recibe, revisa y clasifica la informacion de

Unidad Estadistica 7 o
instituciones
Genera de cuadros de informacién para uso
Unidad Estadistica 8 interno y para actualizar la base de datos de la
SEPREM Dev-Género
Elabora de analisis por sector, salud, educacion,
Unidad Estadistica 9 participacién, economia, violencia contra la
mujer
: L Actualiza anualmente el analisis sobre situacién
Unidad Estadistica 10 .
de las mujeres
. L Elabora de boletines sobre fechas
Unidad Estadistica 11 .
conmemorativas
Directora de Planificacion 12 Revisa documentos elaborados
Revisa y aprueba:
Despacho superior 13 Sl: Continua procedimiento actividad 14
NO: Retorna a actividad 9
Direccién de Planificacion 14 Traslada y/o socializa informacion
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- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DESARROLLO DE
ggg‘gggng ) NOMBRE DEL PROCESO ANALISIS DE SITUACION DE LAS MUJERES | pocCUMENTOS DE ANALISIS ESTADISTICO DE LA SITUACION
2. DE LAS MUJERES
UNIDAD DE DIRECCION DE SPACHO S o GENEE'\:?TAI\BgDREASS DE
i A DESPACH UPERIOR '
ESTADISTICA PLANIFICACION INFORMACION

INICIO

Elabora inventario de
informacion y fuentes que la
proporcionan
1

l

Identifica y contacta a las
fuentes de informacién para

obtener la forma en que se
debe solicitar la informacion
2

Da seguimiento a

Conoce forma de requerir
informacion y prepara

Aprueba solicitudes de

solicitudes para obtener la | informacion
informacion 4
3

Reciben solicitud de
> informacién

5

solicitudes -t
6

Recibe, revisa y clasifica la
informacién de instituciones
7

Genera de cuadros de informacion
para uso interno y para actualizar
la base de datos de la SEPREM
Dev-Género
8

v

Elabora de andlisis por sector,
salud, educacion, participacion, |

>

economia, violencia contra la mujer
9

'

Actualiza anualmente el andlisis
sobre situacién de las mujeres
10

v

Elabora de boletines sobre fechas

conmemorativas
11

Revisa documentos

elaborados E E—

12

Traslada y/o socializa

P

Revisa y aprueba
13

informacion ]
14
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2.3 INFORMACION ESTADISTICA A USUARIAS DE INFORMACION

Los diversos compromisos nacionales e internacionales en materia de derechos humanos
de las mujeres, han requerido de pronunciamiento por parte de la SEPREM, para tal
efecto la unidad de estadistica proporciona diversos insumos acorde a la tematica que se

aborda.

2.3.1 INSUMOS ESTADISTICOS A REQUERIMIENTO

SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER

DIRECCION DE: PLANIFICACION Y MONITOREO INSTITUCIONAL

Procedimiento: Insumos estadisticos a requerimiento

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO: Apoyar con informacion estadistica alos y las usuarias de
informacion que sustente informes, propuesta y analisis

NORMAS:

Contar con una base de datos de

disponibilidad de las fuentes

informacién actualizada en funcién de la

Recurso humano especializado para el andlisis de los datos

No.
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
Unidad Estadistica 1 !Elabora .formato para atender solicitud de
informacion
Direccién de Planificacion 5 Aprueba.,de formato para solicitud de la
informacion
Direccién de Planificacion 3 Reqbe solicitud de mfprmacmn y actualiza
registros de compromisos
. L, . Asignacion de la solicitud de la informacién a
Direccion de Planificacion 4 . -
personal de la Unidad Estadistica
Desarrolla la respuesta a solicitud de
Unidad Estadistica 5 informacion y traslada a Direccion de
Planificacion
Direccion de Planificacion 6 Revisa y aprueba la informacion solicitada:
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SI: Continua procedimiento actividad 7

NO: Retorna a actividad 5

Direccion de Planificacién

-

Traslada via oficial a quien requiere
informacioén a lo interno de la institucién

Despacho superior

Revisa y autoriza envio de informacién para
solicitudes exteriores a la institucion

Direccion de Planificacién

Traslada informacién a donde corresponda
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NOMBRE: DIRECCION DE PLANIFICACION/UNIDAD DE| FECHA ELABORACION | FECHA MODIFICACION | PAGINA: 1
ESTADISTICA 16 octubre 2014 DE: 3
NUMERO DE NOMBRE DEL PROCESO INFORMACION ESTADISTICAA | NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INSUMOS ESTADISTICOS A
PROCESO: 2.3 USUARIAS DE INFORMACION REQUERIMIENTO

UNIDAD DE ESTADISTICA

DIRECCION DE
PLANFICACION

DESPACHO SUPERIOR

INICIO

Elabora formato para

Aprueba de formato para solicitud
de la informacién

atender solicitud de |
informacion o
2
1 v
Recibe solicitud de informacién y
actualiza registros de compromisos
3
Asignacién de la solicitud de la
informacién a personal de la Unidad
Estadistica
\J 4
Desarrolla la respuesta a solicitud de
informacion vy traslada a Direcci6n de NO
Planificacion '
5
Revisa y aprueba la
> informacién solicitada

6

Traslada via oficial a quien requiere

Revisa y autoriza envio de
informacién para solicitudes

informacién a lo interno de la institucién
7

Traslada informacién a donde

exteriores a la institucion
8

corresponda
9
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Otro agregado importante lo constituye la formacion de personal de instituciones
gubernamentales en la utilizacién de las estadisticas, por lo que se socializan elementos
bésicos para analizar con enfoque de género la informacion estadistica nacional en
diversas tematicas, asi mismo se presenta la base de datos Dev-Género y se crean
capacidades para la aplicacion de las diversas salidas de informacion.

2.3.2 FORTALECER CAPACIDADES DE ANALISIS ESTADISTICO CON ENFOQUE DE
GENERO

SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER

DIRECCION DE: PLANIFICACION Y MONITOREO INSTITUCIONAL

PROCEDIMIENTO: Fortalecer capacidades de andlisis estadistico con enfoque de
género

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO: Reproducir los conocimientos en materia estadistica con
enfoque de género a funcionarias y funcionarios publicos, representantes de SEPREM,
colaboradoras y colaboradores

NORMAS:

Contar con la base de datos de SEPREM, Dev-Género cuyo uso facilita la comprension
y uso de los datos estadisticos

Contar con una metodologia sobre capacitaciéon

Recurso humano especializado para el andlisis de los datos

RESPONSABLE ACTII\IVOIiI)AD DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
Unidad Estadistica 1 Icii:zgiif; e)r: e:o;%%one a poblacion meta  a
Unidad Estadistica 2 Elabora Plan de trabajo de capacitacion
Revisa, aprueba y traslada:
Direccion de Planificacion 3 Sl: Continua procedimiento actividad 4
NO: Retorna a actividad 1
Revisa y Aprueba
Despacho Superior 4 Sl: Continua procedimiento actividad 5
NO: Retorna a la actividad 2
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Direccion de Planificacion 5 Gestiona recursos
Unidad Estadistica 6 gs\éizségjtl;iﬁzz presenta contenidos y material
Revisas y aprueba contenidos y material:
Direccion de Planificacion 7 Sl: Continua procedimiento actividad 8 y 10
NO: Solicita ajuste, retorna a actividad 5
Elabora convocatorias y coordina con
Direccién de Planificacion 8 Direcciones la logistica interna y externa a la
institucion
Poblacion objetivo 9 Recibe convocatoria y confirma
Unidad Estadistica 10 Prepara material para la capacitacion
Poblacion objetivo 11 Recibe capacitaciéon
Unidad Estadistica 12 Elabora informe y evaluacion de talleres
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SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER -SEPREM-
NOMBRE: DIRECCION DE PLANIFICACION/UNIDAD DE | FECHA ELABORACION | FECHA MODIFICACION

ESTADISTICA 16 Agosto 2014
NUMERO DE NOMBRE DEL PROCESO INFORMACION ESTADISTICA A NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:FORTALECER LAS
PROCESO: 2.3 USUARIAS DE INFORMACION CAPACIDADES DE ANALISIS ESTADISTICO CON ENFOQUE DE GENERO
UNIDAD DE DIRECCION DE )
ESTADISTICA PLANIFICACION DESPACHO SUPERIOR  [POBLACION OBJETIVO

INICIO

Identifica y propone a poblacion
meta a capacitar en el afio - NO
1

y

Elabora Plan de trabajo de

capacitacion
: ]

Revisa y aprueba
3

NO

Revisa y aprueba
3

SI

Gestiona recursos
¢ 5

Revisa, ajusta y presenta

contenidos y material de

capacitacion
6
> evisa y aprueba
7
Elabora convocatorias y
Y coordina con Direcciones Recibe convocatoria y
- la logistica interna y confirma
Prepara material para la externa a la institucion 9
capacitacion 8
10

Recibe informacion y
- formacion
11

Elabora informe y
evaluacion de talleres |«
12
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