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ACUERDO INTERNO No. SPM-RRHH-MNP-006-2022
Guatemala, 31 de enero de 2022

LA SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER
CONSIDERANDO

Que las Normas Generales de Control Interno Gubernamental, aprobadas por la Contraloria
General de Cuentas, mediante Acuerdo numero A-028-2021, establecen como normas
relativas a las actividades de control, promover la vigencia de manuales de normas vy
procedimientos.

- CONSIDERANDO

Que cada una de las direcciones y unidades que conforman la Secretaria Presidencial de la
Mujer, deben contar con las herramientas técnicas que le faciliten dentro de su estructura
organizacional y funcional, aplicar los procedimientos necesarios para cumplir de forma
eficaz y eficiente con las funciones y atribuciones que por mandato le corresponde realizar.

CONSIDERANDO

Que la Unidad de Gestion de la Cooperacion debe implementar un Manual de Normas y
Procadimientos que facilife a los usuarios internos aplicar cada uno de los procesos en el
desempefio de sus atribuciones, con el fin de mejorar la calidad del servicio. '

PORTANTO

La Secretaria Presidencial de la Mujer, en gjercicio de las funciones que le confiere el articulo
8 del Acuerdo Gubernativo 169-2018, Reglamento Orgénico Interno de esta Secretaria;
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Articulo 1. Aprobar el Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Gestién de la
Cooperacion de la Mujer de la Secretaria Presidencial de la Mujer

Articulo 2. Es responsabilidad del director (a) y/o subdirector (a) de la Unidad de Gestion de
la Cooperacién, en conjunto con la Direccién de Recursos Humanos y la Unidad de
Planificacién revisar periédicamente el contenido del Manual de Normas y Procedimientos,
debiendo someter a consideracion y aprobacién de la Autoridad Superior de la institucion,
las modificaciones que considere oportunas.

Articulo 3. Todos los servidores de la Unidad de Gestion de la Cooperacién estan obligados a
conocer, observar y cumplir la correcta aplicacidon del Manual que por el presente Acuerdo
se aprueba.

Articulo 4. El presente Acuerdo entra en vigencia inmediatamente, disponiéndose para que
llegue a conocimiento de todos los servidores involucrados, principalmente quienes
pertenezcan a la Unidad de Gestion de la Cooperacidn, y la Unidad de Comunicacién Social
efectte su divulgacion por los medios que considere pertinentes.
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. OBJETIVO DEL MANUAL

El Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Gestién de la Cooperacion de la Secretaria
Presidencial de la Mujer, es una herramienta administrativa, con el cual se norman los
procedimientos a seguir y se definen responsabilidades que se deben realizar por las personas que
integran esta Unidad.

Este manual ademds de procedimientos administrativos, abarcan lo relativo a los procedimientos

gue se deben realizar y que conciernen a la Donacién no reembolsable (técnica, financiera y en
especie) que provengan de organismos de cooperacién internacional.

. CAMPO DE APLICACION

El Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Gestién de la Cooperacidon de la Secretaria
Presidencial de la Mujer, es especifico para esta Unidad.

. BASE LEGAL

. Constitucion de la Republica de Guatemala.

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

° Acuerdo Gubernativo 169-2018, Reglamento Organico Interno de la Secretaria Presidencial
de la Mujer.

. Acuerdo Gubernativo 540-2013 (MFP) Reglamento de la Ley Orgdnica de Presupuesto.

° Acuerdo Ministerial (MFP) 523-2014 Aprobacidn del Manual de Registros de Donaciones,

para observancia y aplicacion de la Presidencia, Ministerios de Estado, Secretarias y Otras
Dependencias del Organismo Ejecutivo.

. Decreto NUmero 101-97 Ley Organica del Presupuesto y sus reformas.

. Politica de Cooperaciéon No Reembolsable de SEGEPLAN.

. Disposiciones de SEGEPLAN en la elaboracién del Plan Operativo Anual.

. Acuerdo Interno DI-SEPREM-019-2019, aprueba la estrategia de seguimiento a la

Convencién sobre todas las formas de discriminacion contra la mujer -CEDAW-.
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IV. ANTECEDENTE DE LA SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER

La Secretaria Presidencial de la Mujer -Seprem- como entidad asesora y coordinadora de politicas
publicas para promover el desarrollo integral de las mujeres guatemaltecas y el fomento de una
cultura democratica, bajo la direccién inmediata del Presidente Constitucional de la Republica, fue
creada mediante Acuerdo Gubernativo 200-2000 de fecha 17 de mayo de 2000; e instaurada como
una Secretaria de la Presidencia de la Republica del Organismo Ejecutivo.

En atencion al articulo 5 del Acuerdo Gubernativo referido en el parrafo precedente, con fecha 06
de abril de 2001, se emitid el Acuerdo Gubernativo nimero 130-2001, Reglamento Organico Interno
de la Secretaria Presidencial de la Mujer, el cual durante su vigencia fue reformado varias veces;
siendo la ultima reforma, la realizada mediante el Acuerdo Gubernativo 353-2014, de fecha 13 de
octubre de 2014.

En el afio 2016, como resultado del analisis efectuado por las nuevas autoridades de la Seprem, al
funcionamiento y desempefio que en ese momento tenia la Institucion, se determind la necesidad
de establecer una estructura organizacional diferente, adaptable a los nuevos retos y grandes
desafios, con principios de desconcentracion y descentralizaciéon de procesos que le permitieran
retomar su rol, especialmente en el drea de asistencia técnica que se debe brindar a las instancias
del sector publico y al Estado en general, en materia de desarrollo integral de las mujeres, asi como,
en la realizacidn y seguimiento de acciones de politica publica para la equidad entre hombres y
mujeres.

En ese sentido, se gestiond la aprobacidon de un nuevo Reglamento Organico Interno, con una
estructura organizacional, congruente con el proceso de modernizacién y fortalecimiento de la
institucionalidad publica. Dicho Reglamento fue aprobado con fecha 5 de octubre de 2018 y
publicado en el Diario de Centro América el 14 de noviembre de 2018, y que tuvo vigencia a partir
del 15 de noviembre de ese mismo afio.

Como resultado de la aprobacion del referido Reglamento Orgdnico Interno, la Secretaria
Presidencial de la Mujer emitié el Acuerdo Interno nimero DI-SEPREM-034-2018, por medio del
cual se aprobd el proceso de implementacién de la nueva estructura organizacional, mismo que se
llevaria a cabo de una manera gradual y ordenada, conforme la disponibilidad presupuestaria y
capacidad financiera de la Secretaria.
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Conforme lo establecido en el acuerdo interno referido en el parrafo anterior, se llevaron a cabo las
diferentes fases de implementacién; no obstante, no se logré obtener la aprobacién de las acciones
de puestos requeridas a la Oficina Nacional de Servicio Civil, las cuales permitian el ordenamiento
de los puestos conforme la nueva estructura organizacional, por lo que ante dicho resultado, la
Secretaria Presidencial de la Mujer, con fundamento en la literal i) del articulo 2, del Acuerdo
Gubernativo nimero 200-2000; y los articulos 8, 40 y 42 del Acuerdo Gubernativo numero 169-
2018, Reglamento Organico Interno de la Secretaria Presidencial de la Mujer, emitié el Acuerdo
Interno niumero DI-SEPREM-036-2019 de fecha 20 de diciembre de 2019,mediante el cual se
establece implementar de manera oficial la estructura organizacional contenida en el nuevo
Reglamento Organico Interno; asimismo, con fecha 3 de febrero del afo 2020, fue emitido el
Acuerdo DI-SEPREM-005-2020, por medio del cual se estandarizé el nombre de las unidades
administrativas de la Secretaria Presidencial de la Mujer.

V. VISION Y MISION INSTITUCIONAL

Vision: Para el afio 2025, la Seprem estd posicionada como institucion asesora y coordinadora en la
implementaciéon de acciones de politica publica, relacionadas con la equidad entre hombres y
mujeres en el sector publico, y ha sentado las bases para transformar brechas de inequidad en la
sociedad guatemalteca.

Misidn: Institucion gubernamental responsable de asesorar y coordinar acciones de politica publica
para institucionalizar en el Estado, la equidad entre hombres y mujeres.

VL. MARCO ESTATEGICO INSTITUCIONAL

Objetivo Estratégico: Institucionalizar la equidad entre hombres y mujeres mediante la asesoria
técnica a las instituciones de la administracion publica, gobiernos locales y sistema de consejos de
desarrollo urbano y rural al 2025, en acciones de politica publica.

Objetivos Operativos:

e Coordinar técnica y operativamente el desarrollo institucional de la Secretaria Presidencial
de la Mujer.
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e Asistir técnicamente a las instituciones de la administracidn publica, gobiernos locales y al
sistema de consejos de desarrollo urbano y rural, en la gestién de politicas publicas e
informacidn de la condicién juridica de la mujer, vinculadas con la equidad entre hombres
Yy mujeres.

VI. FUNCIONES DE LA SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LAS MUJER

Son funciones de la Secretaria Presidencial de la Mujer, las siguientes:

a) Promover la plena participacion de las mujeres en el desarrollo del pais y la igualdad real y
efectiva entre hombres y mujeres;

b) Velar por la observancia y aplicacion de los preceptos constitucionales, leyes ordinarias,
tratados y convenios internacionales que se refieran a la mujer, asi como velar por el
cumplimiento de los compromisos asumidos por el Estado de Guatemala en los organismos e
instancias internacionales y en los Acuerdos de Paz.

c) Planificar, asesorar, promover y dar seguimiento a las politicas, planes, programas y proyectos
dirigidos a las mujeres, debiendo verificar y evaluar su efectiva ejecucion.

d) Promover, fortalecer y desarrollar iniciativas gubernamentales en beneficio del desarrollo
econdmico, social, cultural y politico de las mujeres, propiciando la coordinacién
interinstitucional necesaria.

e) Incentivar la realizacién de estudios e investigaciones sobre la situacion y condicion de las
mujeres en la sociedad guatemalteca, asi como la adecuada difusidn, recopilacion vy
sistematizacion de la informacidn existente sobre estos temas.

f) Realizar el andlisis de la legislacion vigente con el propdsito de promover las reformas
pertinentes y la eliminacion de aquellas normas que tengan efectos desiguales entre hombres
y mujeres.

g) Fomentar una cultura de respeto mutuo entre hombres y mujeres, que propicie las relaciones
de equidad, solidaridad y fraternidad.

h) Representar al Gobierno de la Republica de Guatemala, en las actividades nacionales e
internacionales referentes al tema de la mujer, su participacién y desarrollo, e

i) Las inherentes a la implementacidon de sus objetivos y fines, de acuerdo a las directrices del
Presidente de la Republica.
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VIIl. ESTRUCTURA ORGANICA DE LA SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER

La estructura organica de la Secretaria Presidencial de la Mujer esta integrada, por:

ORGANOS DE DIRECCION SUPERIOR
a) Secretaria Presidencial de la Mujer
b) Subsecretaria Presidencial de la Mujer

ORGANOS TECNICOS
Direccidon de Gestion de Politicas Publicas para la Equidad entre Hombres y Mujeres

a) Departamento de Seguimiento y Evaluacién de Politicas Publicas para la Equidad
entre Hombres y Mujeres

b) Departamento de Coordinacion Estratégica Sectorial y Territorial,

c) Departamento de Interseccionalidad de Derechos e Interculturalidad

Direccién de Analisis Juridico y Control de Convencionalidad
a) Departamento de Anadlisis de Legislaciéon y Normativa
b) Departamento de Control de Convencionalidad y Tratados

Direccion de Gestidn de la Informacion:
a) Departamento de Marcos Conceptuales y Metodologias
b) Departamento de Andlisis y Estudios Especiales
ORGANOS ADMINISTRATIVOS

Direccion Administrativa
a) Departamento de Compras y Adquisiciones
b) Departamento de Servicios Generales

Direccidn Financiera
a) Departamento de Presupuesto
b) Departamento de Contabilidad

Direccion Recursos Humanos
a) Departamento de Aplicacion, Admision y Desarrollo de Personal
b) Departamento de Gestion de Personal

Direccion de Informatica
a) Departamento de Anadlisis y Desarrollo de Sistemas Informaticos
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b) Departamento de Infraestructura Tecnoldgica

ORGANOS DE APOYO TECNICO
a) Unidad de Asuntos Juridicos
b) Unidad de Comunicacién Social
¢) Unidad de Informacion Publica
d) Unidad de Planificacion
e) Unidad de Gestidn de la Cooperacion

ORGANOS DE CONTROL INTERNO
a) Unidad de Auditoria Interna

IX. ORGANIGRAMA DE LA SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER

SECRETARIA

ORGANIGRAMA INSTITUCIONAL | | & i

Secretaria
Consejo Consultivo Presidencial de la
Mujer

e
Subsecretaria
Presidencial de la
Mujer

Unidad de
Auditoria Interna

Unidad de
Planificacion
Unidad de
Gestién de la
Cooperacién
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X. FUNCIONES DE UNIDAD DE GESTION DE LA COOPERACION

La Unidad de Gestion de la Cooperacidn es responsable de promover, coordinar y realizar
las acciones de acercamiento continuo con entidades nacionales e internacionales,
gubernamentales o no gubernamentales, a fin de gestionar la cooperaciéon técnica y
financiera que coadyuve al desarrollo de los planes y proyectos institucionales relacionados
con la materia.

Para el logro de sus objetivos desarrollard las funciones siguientes:

= Planificar, organizar y dirigir la gestion de la cooperacion técnica y financiera, de
conformidad con las disposiciones legales y técnicas que rigen la materia, y de acuerdo a los
lineamientos establecidos por la SEPREM,

= Promover a nivel nacional e internacional las relaciones y vinculacién de la SEPREM con
organizaciones, dependencias e instituciones que estén interesadas en el desarrollo integral
de las mujeres guatemaltecas y sus derechos humanos;

= Desarrollar actividades de enlace entre la Secretaria Presidencial de la Mujer y los
organismos y mecanismo 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 requerir la cooperacion técnica y financiera, fundamentada en las prioridades de la
SEPREM;

= QOrientar, asesorar y acompafar a los drganos de la SEPREM, en materia de cooperacidn
nacional e internacional, asi como en la implementacién de los proyectos gestionados;

=  Monitorear y evaluar técnica y financieramente los proyectos en ejecucién y ejecutados
para asegurar su calidad e impacto sobre el quehacer de la institucién;

= Dar el seguimiento que corresponda por el debido cumplimiento de las obligaciones
técnicas, administrativas y financieras contenidas en disposiciones de convenios y tratados
internacionales relacionados con el quehacer de la SEPREM;

= Presentar los informes periddicos de programas y proyectos de la SEPREM que son
apoyados técnica y financieramente por los Organismos de Cooperacion Internacional; y,

= Realizar otras funciones relacionadas con el ambito de su competencia.

En lo que concierne al Manual de Procedimientos de la Unidad de Gestidon de la Cooperacién, como
Unidad este sera el inicial, tomando como base el Acuerdo Gubernativo 169-2018.
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Y para los efectos de antecedentes, se ha tomado como base los elaborados por la Direccién de
Cooperacion y Relaciones Internacionales, que se documentados a la fecha:

Los elaborados en octubre 2013, aprobado mediante Acuerdo Interno SPM-007-2014 de fecha 17
de diciembre 2014, Administracidon de la Licenciada Irma Elizabeth Quiroa Cuellar.

Primera modificacién aprobada mediante Acuerdo Interno SPM-005-2016 de fecha 22 de marzo
2016, administracion de SEPREM 2016-2020.

XI.  ESTRUCTURA ORGANICA DE UNIDAD DE GESTION DE LA COOPERACION

Para el cumplimiento de su naturaleza y desempeno de sus funciones, la Unidad de la Gestién de la
Cooperacion, tiene estructuralmente asignado los siguientes puestos.

e Director (a) de la Unidad de Gestién de la Cooperacién

e Subdirector (a) de la Unidad de Gestidon de la Cooperacién
e Secretaria

e Analista Técnico Administrativo de Cooperacion

e Analista de Donaciones

e Analista Técnico
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Xll. ORGANIGRAMA DE LA UNIDAD DE GESTION DE LA COOPERACION

Directar (a) de k3 Unidad de Gestion
de |z Cooperacion
Director Técnico 111
[1}

Subdirector [a) de la Unidad de
estion de |z Cooperacion
Subdirector Técnico 111
[1}

Secretariade laUnidad

Secretaria Oficinista

(1)

analista Ténico [a) Administrativo
de Cooperadon

Asistente Profesional 11

(1)

analista de Donadones
asistente profesional 11
(1}

Analista Técnico [a)
Técnico 111

(1
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XIll. SIMBOLOGIA UTILIZADA EN LOS DIAGRAMAS DE FLUJO

Simbolo Descripcion

C) Inicio o fin: se utiliza al iniciar, como al
finalizar el diagrama.

Operaciodn: indica actividades realizadas.

Decisidn o alternativa: indica el punto dentro
del flujo en que son posibles caminos
alternativos.

Documento: se utiliza al elaborar un
documento.

Almacenamiento o archivo: se utiliza para
indicar el resguardo de documentos.

Conector de pagina: representa la
continuidad del diagrama en otra pagina.

O d

Conector o enlace: de una parte del diagrama
a otra dentro de la misma pagina.

1\ € Lineas de flujo: conecta los simbolos
—

sefialando el orden en que se deben realizar
las distintas operaciones.
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XIV. PROCEDIMIENTOS APLICABLES EN LA UNIDAD DE GESTION DE LA
COOPERACION

SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER
UNIDAD DE GESTION DE LA COOPERACION

, PROCEDIMIENTO SEPREM-
SOBIERNO | SoctnEicia] PREPARACION DEL PROGRAMA MULTIANUAL DE COOPERACION UGC-PO1
DR. ALEJANDRO GIAMMATTE! DE LA MUJER 4 Z
PARA LA GESTION DE COOPERACION NO REEMBOLSABLE

(BILATERAL, MULTILATERAL)

DEFINICION GENERAL

Preparacion del documento oficial que describa de manera ordenada y concisa los objetivos, metas y directrices de
cumplimiento a corto plazo de las actividades a desarrollar por las Organos de Direccidn Superior, Organos Técnicos, Organos
Administrativos, Organos de Apoyo Técnico, y al Organo de Control Interno de la SEPREM.

OBIJETIVO

Contar con las herramientas técnico-programaticas que sirvan de hilo conductor para cada una de las actividades previstas
en un periodo determinado de los cuales se derivan los documentos de proyecto/programas presentados y aprobado por el
donante.

NORMAS ESPECIFICAS

Plan Estratégico Institucional vigente

Plan Nacional de Desarrollo K’atun Nuestra Guatemala 2032

Politica General de Gobierno de turno

Manual de Formulacién y Evaluacién de Proyectos de la Segeplan, 2013.

RESPONSABLE

Director (a) de la Unidad de Gestién de la Cooperacion

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

P .
I\T;° RESPONSABLE DESCRIPCION
Inicio del procedimiento
Requiere a las Organos de Direccién Superior, Organos Técnicos, Organos Administrativos,
. Organos de Apoyo Técnico, y al Organo de Control Interno de la SEPREM, que previo
Director (a) de la e . . . e
1 Unidad analisis interno, determinen las necesidades internas e institucionales que desde cada
uno/a estimen pertinente en cumplimiento al mandato institucional, con costos y tiempos
estimados.
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Director (a) de la
Unidad

Se reciben los insumos base acorde a necesidades internas e institucionales a la Unidad de
Gestion de la Cooperacidn para la preparacion del Programa Multianual de Cooperacidn.

Subdirector (a) de la

Preparan propuesta del Programa Multianual de Cooperacion de manera detallada el cual
serd vinculado al mandato institucional, Politica Nacional de Promocién y Desarrollo
Integral de las Mujeres, Plan Estratégico Institucional vigente, las lineas de trabajo de la

Unidad administracién de turno.
Al contar con la propuesta elaborada, trasladan version fisica y electrénica a Secretaria
Presidencial de la Mujer para su analisis, observacion y/o aprobacion.
Secretaria Traslada al Despacho Superior propuesta del Programa Multianual de Cooperacion y lo

analiza.

Director (a) de la
Unidad

Recibe observaciones al documento o bien aprobado e inicia gestidon y negociacién, segin
se describe en procedimiento SEPREM-UGC —P02/19

Secretaria

Archiva expediente correspondiente al tema.

Fin del procedimiento
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PREPARACION DEL PROGRAMA MULTIANUAL DE COOPERACION PARA LA GESTION DE
COOPERACION NO REEMBOLSABLE (BILATERAL, MULTILATERAL)

DIRECTOR (A) DE LA UNIDAD

SUB DIRECTOR (A) DE LA
UNIDAD

SECRETARIA

A 4
w

\ 4
S

A
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SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER
UNIDAD DE GESTION DE LA COOPERACION SEPREM-
COBIERNG SECRETARIA
GUATEMALA  DRFSOEHEIA ) PROCEDIMIENTO UGC-PO2
GESTION, NEGOCIACION DE PROYECTOS Y/O PROGRAMAS

DEFINICION GENERAL

Obtencién de recursos externo (técnico, financiero y en especie) que le permita a la SEPREM cumplir su mandato de asesora
y coordinadora de politicas publicas.

OBIJETIVO

Coordinar la cooperacion técnica, financiera y en especie (bilateral, multilateral) de la SEPREM, para el cumplimiento de su
mandato, congruente con los lineamientos estratégicos institucionales.

NORMAS ESPECIFICAS

Plan Nacional de Desarrollo K"atun, Nuestra Guatemala 2032

Politica General de Gobierno en turno

Normales generales para la presentacion de perfiles de proyectos aceptados por el donante y segln la Guia Orientadora de
Programas y Proyectos de Cooperacion Internacional no Reembolsable (SEGEPLAN, octubre 2016)

RESPONSABLE

Director (a) de la Unidad de Gestién de la Cooperacién

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso L
No RESPONSABLE DESCRIPCION
Inicio del procedimiento
Recibe instrucciones del Organo de Direccidn Superior, sobre posible fuente de
financiamiento. En respuesta a ello, realiza el primer acercamiento con Enlace Técnico de
. la fuente de cooperacion identificada para concertar posibles lineas de trabajo.
Director (a) de la , L . - . . ., . L.

1 Unidad Con lineas de trabajo identificadas solicita a los Organos de Direccion Superior, técnicos,
Administrativos, de Apoyo técnico y de Control Interno de la SEPREM, la identificacién de las
necesidades internas (anuales y multianuales) a manera de que las mismas sean insumos
para la elaboracidn de perfiles de proyectos/programas posibles.

Director (a) de la . . . ., .

2 UnitgaZi Recibe las necesidades internas para la elaboracidn de perfiles de proyectos/programas.

Revisa, analiza y elabora propuesta de perfil de proyecto/programa, armonizados con el Plan
. Estratégico Institucional vigente que contiene las prioridades de la SEPREM lineas
Subdirector (a) de la ,g. , . 8 ”q p. . . Y -

3 Unidad estratégicas, asi como la vinculacion de estas con las prioridades establecidas en la Politica
General de Gobierno y lineamientos del Plan Nacional de Desarrollo K'atun, Nuestra
Guatemala 2032.
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Director (a) de la

Realizan reuniones con los Organos Técnicos, Organos Administrativos, Organos de Apoyo

4 Unidad Técnico y al Organo de Control Interno de la SEPREM para socializar y validar la propuesta
de Perfil de Proyecto.
5 Dwec;cjc;rid(z)dde la Recibe la propuesta de perfil de proyecto/o programa validad o sugerencias y observaciones.
6 Subdirector (a) de la | Incorpora las sugerencias y observaciones manifestadas en la reunién de validacion vy
Unidad prepara perfil de proyecto/programa.
2 Director (a) dela | Traslada para verificar la incorporacién de las observaciones al Analista de donaciones
Unidad dependiendo el tipo de donacidn financiera o en especie.
8 Analista de Verifica y traslada perfil del proyecto y/o programa a Director (a) de la Unidad para su
Donaciones revision.
9 Director (a) de la Revisa el documento del perfil del proyecto/programay de aprobarlo lo traslada a al Organo
Unidad Superior para la aprobacidn final y envio a donante.
10 Director (a) de la Recibe la aprobacion o bien observaciones al perfil de proyecto. Si aprueba, pasa al 11 para
Unidad remitir al donante. Si no, devuelve para correcciones y se reinicia el paso 3.
1 Director (a) de la Instruye a Secretaria de la Unidad, efectuar el envio oficial del documento del proyecto
Unidad /programa al donante para consenso.
. Realiza las acciones administrativas necesarias para el envio oficial del documento del
12 Secretaria
proyecto/programa a donante.
Recibe notificacidn oficial de la donacién, para proceder al registro y legalizacidn de la
13 Director (a) dela [ donacidn ante las instancias involucradas en el proceso de formalizacién de la donacién no
Unidad reembolsable a fin de que se cumplan con los requerimientos establecidos ante los
mecanismos nacionales.
14 Director (a) de la Procede a realizar el procedimiento de Registro y Legalizacién segun corresponda la
Unidad donacion.
15 Secretaria Archiva expediente generado del presente procedimiento.

Fin del procedimiento
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GESTION, NEGOCIACION DE PROYECTOS Y/O PROGRAMAS

DIRECTOR (A) DE LA UNIDAD

SUB DIRECTOR (A) DE LA

UNIDAD ANALISTA DE DONACIONES SECRETARIA
1
2 > 3
4
NO l
5 > 6
7
l 8
9 e
Sl
v
1 -
13
1 » 15




Secretaria Presidencial de la Mujer No. De documento:
UGC-MNP-001

MANUAL DE NORMAS Y

I I PROCEDIMIENTOS Edicion No. 001

GOBIERNO /. Fecha de aprobacion:
GUATEMALA UNIDAD DE GESTION DE LA 31/01/2022

COOPERACION Pdgina 19/58

SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER
UNIDAD DE GESTION DE LA COOPERACION
PROCEDIMIENTO
cLcreTAR( ELABORACION DE PLANES OPERATIVOS ANUALES, MULTIANUALES
I I CohTRne s | PresiEncia | DE PROYECTOS/PROGRAMAS, CUYA FUENTE PROVENGA DE LA
. e DE LA MHMUIER P
COOPERACION INTERNACIONAL NO REEMBOLSABLE

(BILATERAL Y MULTILATERAL)

SEPREM-
UGC-PO3

DEFINICION GENERAL

Preparacion de la herramienta programatica que describe de manera ordenada y concisa los objetivos, metas y actividades
a realizar a corto plazo, mediano y largo plazo por la Organos de Direccién Superior, Organos Técnicos, Organos
Administrativos, Organos de Apoyo Técnico, y al Organo de Control Interno de la SEPREM, acorde al documento del
proyecto/programa aprobado por el donante.

OBIJETIVO

Contar con las herramientas técnico-programaticas que sirvan de hilo conductor para cada una de las actividades previstas
en un periodo determinado congruentes con el documento de proyecto/programa aprobado por el donante.

NORMAS ESPECIFICAS

Normales generales para la presentacion de perfiles de proyectos aceptados por el donante
Guia Orientadora de Programas y Proyectos de Cooperacion Internacional no Reembolsable (SEGEPLAN, octubre 2016)

RESPONSABLE

Director (a) de la Unidad de Gestién de la Cooperacion

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PSZO RESPONSABLE DESCRIPCION

Inicio del procedimiento

. Solicita lineas de trabajo entre ellas las actividades previstas a desarrollar con costos y

Director(a) de la . . - i

1 Unidad tiempos estimados para la preparacion del POA del proyecto/programa (anual y multianual)
aprobado por el donante.

Recibe insumos base acorde a necesidades institucionales y al perfil aprobado a la Unidad

) Director(a) de la para la formulacidon de POA (anual y multianual) de la fuente de donacidn. E instruye a

Unidad Analista Técnico Administrativo de Cooperacion o Técnico de Cooperacién dependiendo del
tipo de donacidn (Financiera o en Especie).

Prepara propuesta de POA (anual y multianual) de la fuente de cooperacién el cual estara
debidamente ordenado, acorde a objetivo y meta, con sus indicadores, poblacion meta,
costos y tiempos, medios de verificacion, entre otros, coherente con el documento del
proyecto aprobado por el donante y traslada la propuesta al Director (a).

Analista Técnico
3 Administrativo de
Cooperacion
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Director (a) de la

4 Unidad Revisa propuesta de POA vy realiza observaciones.
5 Técnico de Formula el POA (anual y multianual) de la fuente de cooperacion y traslada la misma al
Cooperacion Director (a) de la Unidad.
6 Director (a) de la Revisa documento del POA (Anual y Multianual de Cooperacién) y traslada a Organo
Unidad Superior para aprobacion.
7 Director (a) de la Recibe POA (anual y multianual) aprobado e instruye a Secretaria de la Unidad el envio al
Unidad donante para aprobacidn.
Secretaria Realiza las acciones administrativas necesarias para el envio oficial del documento del POA
8 proyecto/programa a donante.
. Recibe el documento aprobado por el donante y socializa a los Organos internos de
Director (a) de la o . ., . - )
9 . SEPREM, para iniciar la ejecucion de las actividades planificadas a fin de lograr los
Unidad
resultados deseados.
10 Secretaria Archiva expediente correspondiente.

Fin del procedimiento
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ELABORACION DE PLANES OPERATIVOS ANUALES, MULTIANUALES DE PROYECTOS/PROGRAMAS, CUYA FUENTE PROVENGA
DE LA COOPERACION INTERNACIONAL NO REEMBOLSABLE
(BILATERAL Y MULTILATERAL)
ANALISTA TECNICO TECNICO DE
DIRECTOR (A) DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVO DE COOPERACION COOPERACION SECRETARIA

1
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SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER
SECRETARIA UNIDAD DE GESTION DE LA COOPERACION SEPREM-

GOBIERNO PRESIDENCIAI
CUATEMALA | pe'\ s muien PROCEDIMIENTO UGC-PO4
REGISTRO DE DONACIONES EN ESPECIE

DEFINICION GENERAL

Dar cumplimiento al marco normativo nacional para el registro y legalizaciéon de donaciones en especie que sean brindadas
a la Secretaria Presidencial de la Mujer.

OBIJETIVO

Garantizar el cumplimiento del marco normativo nacional aplicable para el registro de donaciones en especie que sean
brindadas a la Secretaria Presidencial de la Mujer y que las mismas provengan de fondos de la cooperacién internacional
no reembolsable (bilateral y multilateral).

NORMAS ESPECIFICAS

Decreto 101-97 “Ley Organica del Presupuesto”, reformado en el Articulo 32, del Decreto 13-2013 e fecha 20 de noviembre
2013.

Acuerdo Gubernativo 540-2013 Reglamento de La Ley Organica de Presupuesto.

Acuerdo Gubernativo Numero 217-94 “Reglamento de Inventarios de los Bienes Muebles de la Administracién Publica”.
Acuerdo Ministerial 523-2014 Aprobacién del Manual de Registro de Donaciones, para el Gobierno Central y de referencia
para entidades descentralizadas y autonomas.

RESPONSABLE

Director (a) de la Unidad de Gestion de la Cooperacién

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso

No RESPONSABLE DESCRIPCION
Inicio del procedimiento
Recibir la notificacion de la aceptacidon de la donacidén en especie que donante ha indicado
1 Director (a) dela [serd para la Secretaria Presidencial de la Mujer y da seguimiento, para ello, gira

Unidad instrucciones a Analista Técnico para la conformacion del expediente de Registro de la
Donacidn en Especie.

Analista Técnico
2 Administrativo de | Conformar expediente para la realizacion del registro de la donacidn en especie.
Cooperacion

Analista Técnico Preparacion del Anexo 1, este es firmado por el donante, Director (a) Administrativo de
3 Administrativo de |SEPREM vy la autoridad maxima de ésta institucidn. Al concluir con el proceso de firma el
Cooperacion Director (a) de la Unidad dara continuidad con el proceso.
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Director (a) de la

Revisa el expediente para envié Direccion Administrativa para la elaboraciéon del Acta

4 Unidad Administrativa que sustenta la recepciéon de dicho bien, asi como la elaboracion del
formulario 1H de ingreso a Almacén del bien y/o suministro que ha sido donado.
5 Secretaria Remite el expedienta a la Direccion Administrativa
6 Director (a) de la Recibe el Acta de Recepcidn del bien y/o suministro, asi como del formulario 1H de ingreso
Unidad a almacén.
Analista Técnico . . . - . .
.. . Remite el expediente que incorpora el acta administrativa y 1H para la elaboracidon de la
7 Administrativo de . . -
- resolucion de aprobacion de la donacidn.
Cooperacion
Director (a) de la . . ., e
8 . (a) Recibe copia de la resolucidn certificada.
Unidad
9 Director (a) de la Recibe expediente y traslada a Analista Técnico Administrativo de Cooperacién para que
Unidad sea conformado el expediente con los documentos necesarios para la Direccién Financiera.
Analista Técnico
. . Conforman expediente completo para la gestion de registro de la donacién en especie para
10 Administrativo de e . P D ‘p P § 8 P P
., remitir a la Direccién financiera.
Cooperacion
1 Director (a) de la Revisa contenido del expediente para Direccion Financiera para el registro contable ante
Unidad Ministerio de Finanzas Publicas.
12 Secretaria Remite a la Direccidn Financiera el expediente de solicitud de registro de la donacion.
13 Director (a) de la Recibe notificacién del proceso de registro de la donacidn en especie e instruye a Secretaria
Unidad de la Unidad para archivo correspondiente.
14 Secretaria Archiva expediente.

Fin del procedimiento
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ELABORACION DE PLANES OPERATIVOS ANUALES, MULTIANUALES DE PROYECTOS/PROGRAMAS,
CUYA FUENTE PROVENGA DE LA COOPERACION INTERNACIONAL NO REEMBOLSABLE
(BILATERAL Y MULTILATERAL)

DIRECTOR (A) DE LA UNIDAD ANALISTA TECNICO ADMINISTRATIVO

DE COOPERACION SECRETARIA
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SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER
UNIDAD DE LA GESTION DE LA COOPERACION

SEPREM-
GOBIERNG SECRETARIA PROCEDIMIENTO
GUATEMALA - RESIDERNCIAL p UGC-PO5
e sy DE LA MUJER REGISTRO DE DONACIONES DE ASISTENCIA TECNICA

(PAGO DIRECTO POR EL DONANTE)

DEFINICION GENERAL

Dar cumplimiento al marco normativo nacional para el registro de donaciones de Asistencia Técnica, que sean brindadas a
la Secretaria Presidencial de la Mujer mediante pago directo efectuado por el donante.

OBIJETIVO

Garantizar el cumplimiento del marco normativo nacional aplicable para el registro de donaciones de Asistencia Técnica que
sean brindadas a la Secretaria Presidencial de la Mujer y que las mismas provengan de fondos de la cooperacién internacional
no reembolsable (bilateral, multilateral), mediante pago directo.

NORMAS ESPECIFICAS

Acuerdo Gubernativo Niumero 217-94 “Reglamento de Inventarios de los Bienes Muebles de la Administracion Publica”.
Resolucién Numero DCE-05-2014 del 26 de febrero 2014, que aprueba el procedimiento para el registro contable de las
donaciones en especie de los bienes, productos y servicios en el SICOIN para entidades descentralizadas y auténomas, de la
Direccion de Contabilidad del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas.

Guia Orientadora Programas y Proyectos.

Memorando de Entendimiento entre el Donante y la Institucion.

RESPONSABLE

Director (a) de la Unidad de Gestién de la Cooperacidn

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PSZO RESPONSABLE DESCRIPCION
Inicio del procedimiento
. Recibe la notificacién del consenso de la donacidon del documento de perfil de
Director (a) de la o . o . .
1 proyecto/programa para recibir la Asistencia Técnica (modalidad pago directo), para la

Unidad . .
conformacion del expediente

Analista Técnico
2 Administrativo de
Cooperacion

Conforma expediente para el requerimiento de Opinién Técnica a SEGEPLAN.

Subdirector (a) de la

Unidad Revisa el expediente y traslada al Director (a) de la Unidad.

Director (a) de la Remite expediente a la Secretaria de la Unidad para envio oficial a SEGEPLAN para el
Unidad requerimiento de opinién técnica.
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5 Secretaria Envia por los medios oficiales expediente a SEGEPLAN para emisidon de Opinidn Técnica.
Di I . . . . . . .
6 |rethJ<:1ri(§:Lde a Recibe observaciones de Segeplan (si hubiera) y sino recibe opinidn técnica favorable.
Analista Técnico Verifica si se tiene convenio marco con el donante.
7 Administrativo de | Si se cuenta el expediente solo se envia a SEGEPLAN.
Cooperacion Si no se tiene que hacer las gestiones correspondientes de plenos poderes ante MINEX.
Director(a) de la Si no se tiene convenio marco, se envia al Ministerio de Relaciones Exteriores de la opinién
8 Unidad técnica de Seprem y de SEGEPLAN para la gestién de Plenos Poderes, y el Convenio que
sustenta la donacién.
Analista Técnico . . . . . .
.I . . ! Conformacion del expediente para la elaboracion de la resolucidn de aprobacidny el registro
9 Administrativo de . i . e .
., contable sin afectar presupuesto de la SEPREM, para remitirlo a la Direccién Financiera.
Cooperacion
Director(a) de la Recibe la conformacidn del expediente para la elaboracién de la resolucion de aprobaciény
10 Unidad el registro contable sin afectar presupuesto de la SEPREM, para remitirlo a la Unida de
Asuntos Juridicos.
Director(a) de la . ., ., . ., . . .
11 Unidad Recibe resolucion de aprobacion para la integracidn al expediente para la gestidn de registro.
12 Secretaria Traslada todo el expediente a la Direccidn financiera.
13 Secretaria Archiva expediente.

Fin del procedimiento
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SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER
UNIDAD DE GESTION DE LA COOPERACION
COBIERND SECRETARIA PROCEDIMIENTO
GUATEMALA |~ CHFESIDENCIAL
e DE LA MUJER REGISTRO DE DONACIONES FINANCIERAS NO REEMBOLSABLE
(CUENTA UNICA)

SEPREM-
UGC-PO6

DEFINICION GENERAL

Dar cumplimiento al marco normativo nacional para el registro de donaciones financieras no reembolsable, mediante
Cuenta Unica, que sean brindadas a la Secretaria Presidencial de la Mujer.

OBIJETIVO

Garantizar el cumplimiento del marco normativo nacional aplicable para el registro de donaciones financieras no
reembolsables, mediante Cuenta Unica que sean brindadas a la Secretaria Presidencial de la Mujer y que las mismas
provengan de fondos de la cooperacidn internacional no reembolsable (bilateral, multilateral).

NORMAS ESPECIFICAS

Decreto 101-97 “Ley Organica del Presupuesto”

Acuerdo Gubernativo 540-2013 Reglamento de La Ley Organica de Presupuesto
Guia Orientadora Programas y Proyectos.

Convenio marco de donacidn

RESPONSABLE

Director (a) de la Unidad de Gestién de la Cooperacion

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PI::° RESPONSABLE DESCRIPCION
Inicio del procedimiento
Recibe la notificacién de consenso de la donacion del documento de perfil de
. proyecto/programa para recibir la donacion financiera no reembolsable, mediante Cuenta
Director (a)dela |- . . . . .. . -
1 Unidad Unica. E instruye a Analista de Donaciones la conformacion del expediente para la solicitud
de Opinién Técnica a SEGEPLAN, MINEX, MINFIN y la habilitacion de este en el SICED-
SEGEPLAN vy verificacidn si se tiene convenio marco o si es necesario plenos poderes.
. Verifica si se tiene convenio marco con el donante.
Analista de

2 . Si se cuenta el convenio marco, el expediente solo se envia a SEGEPLAN.
Donaciones . . . .
Si no se tiene que hacer las gestiones correspondientes de plenos poderes ante MINEX.

. Conforman expediente para el requerimiento de Opinién Técnica a SEGEPLAN; conformado
Analista de : . . L L
3 . el expediente se traslada al subdirector (a) de la Unidad de Gestidn de la Cooperacién para
Donaciones , -
envio oficial a SEGEPLAN.

Subdirector (a) de

la Unidad Revisa el expediente y traslada al Director (a) de la Unidad.
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Director (a) de la

5 Unidad Recibe expediente para envio al Organo Superior para aprobacién de este.
6 Director (a) de la | Recibe aprobacién del expediente para envio oficial a SEGEPLAN para el requerimiento de
Unidad opinién técnica.
. Prepara envio oficial por los mecanismos establecidos a SEGEPLAN para requerimiento de
7 Secretaria s,
Opinion Técnica.
. Recibe expediente de Opinidn Técnica o bien observaciones.
Director (a) de la . . ., L. . . -
8 Unidad Si emiten Opinién Técnica favorable continlda proceso al paso 9, de lo contrario reinicia
proceso en paso 2.
Director (a) de la Si’ nq se tiene convenio marco, se envia al Minist.e,rio de Relaciones Exteriores de la o.pinic'm
9 Unidad técnica de Seprem y de SEGEPLAN para la gestidon de Plenos Poderes, y el Convenio que
sustenta la donacién.
Al recibir los plenos poderes y el convenio firmado se procede al registro de la donacién por
los entes rectores, elabora la resolucion de aceptacidn de la donacién.
10 Director (a) dela |Instruye a la Analista de Donaciones preparar el Financiera expediente, para la gestidén de
Unidad registro correspondiente de la donacién, y gestion de creacidn de cdodigo de fuente
especifica, creacidon y habilitacion de cuenta secundaria, asignada a la donacion ante
Ministerio de Finanzas Publicas.
11 Analista de Prepara el expediente para la gestién de registro para la Direccidén Financiera, y remite a la
Donaciones directora (a) de la Unidad.
12 D|rec£cjc:]rid(:l|de la Revisa el expediente para registro correspondiente de la donacién ante MINFIN.
Secretaria de la . . . - .
13 . Remite el expediente a la Direccion Financiera.
Unidad
14 Director (a) de la | Recibe notificacion y documentos del registro y traslada a la Secretaria de la Unidad para el
Unidad archivo.
15 Secratnaig:dde la Archiva expediente.

Fin del procedimiento
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REGISTRO DE DONACIONES FINANCIERAS NO REEMBOLSABLE
(CUENTA UNICA)

SUB DIRECTOR (A) DE LA

DIRECTOR (A) DE LA UNIDAD ANALISTA DE DONACION UNIDAD SECRETARIA
1 > 2
3 > 4
¥/\
5 <
6 > 7

A 4
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SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER
UNIDAD DE GESTION DE LA COOPERACION
PROCEDIMIENTO
<eeneaR(n SEGUIMIENTO, MONITOREO Y EVALUACION EN LA EJECUCION DE
l I COATE LA PRESIDENCIA PROGRAMAS Y PROYECTOS CUYOS FONDOS PROVENGAN DE
T COOPERACION INTERNACIONAL (ADMINISTRADOS
FINANCIERAMENTE POR EL DONANTE, PAGO DIRECTO)

SEPREM-
UGC-PO7

DEFINICION GENERAL

Establecer el avance técnico y financiero y operativo de los planes operativos anuales institucionales cuyo fondo provenga
de la cooperacion internacional no reembolsable y brindar el seguimiento con el fin de alcanzar los resultados, metas e
indicadores establecidos en cada proyecto/programa.

OBIJETIVO

Brindar asistencia técnica, monitoreo y seguimiento a las Organos de Direccién Superior, Organos Técnicos, Organos
Administrativos, Organos de Apoyo Técnico, y al Organo de Control Interno de la SEPREM, durante la ejecucién de las
actividades de los planes operativos anuales aprobados por el donante.

NORMAS ESPECIFICAS

Acuerdo Gubernativo 540-2013 Reglamento de La Ley Orgdnica de Presupuesto
Normas especificas que el donante determine.

RESPONSABLE

Director (a) de la Unidad de Gestién de la Cooperacidn

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso

No RESPONSABLE DESCRIPCION
Inicio del procedimiento
. Instruye a la Analista Técnico Administrativo de Cooperacién dependiendo del tipo de
Director (a) de la e e . . . .
1 donacidn (financiera o en Especie), revisar el plan de trabajo aprobado por el donante dar el

Unidad .. .
seguimiento correspondiente.

Tomando como base los planes operativos aprobados por el donante, elaboran una
herramienta sencilla que facilite el seguimiento y monitoreo de los proyectos, para ello
tomaran en cuenta la informacién identificada en los Planes Operativos Anuales -POA-
aprobados por el donante.

Analista Técnico
2 Administrativo de
Cooperacion

Revisa la herramienta e instruye a la Secretaria remitir a la Organos de Direccién Superior,
Director (a) de la Organos Técnicos, Organos Administrativos, Organos de Apoyo Técnico, y al Organo de

Unidad Control Interno de la SEPREM el llenado de la herramienta y un informe de las actividades
qgue han realizado y el avance de este.
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Director (a) de la
Unidad

Recibe la informacion de las actividades realizadas, tomando como base el POA del
programa/proyecto.

Analista Técnico
Administrativo de
Cooperacion

Analiza la informacién remitida por las direcciones ejecutoras, y preparan el Informe de
Monitoreo Trimestral o bien como lo establece el documento de convenio de la ejecucidn
del proyecto para rendicidn de cuentas ante el donante y/o para la toma de decisiones.

Director (a) de la
Unidad

Recibe y revisa informe de monitoreo del avance del proyecto, aprueba y notifica Ia
aprobacién en el mismos. Si no lo aprueba pasa al paso 1 notifica, o bien mediante correo
electrénico remite observaciones, si aprueba pasa al paso 7.

Secretaria

Envia el informe Donante.

Director (a) de la
Unidad

Recibe notificacion de aprobacion del informe.

Secretaria

Archiva expediente.

Fin del procedimiento
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SEGUIMIENTO, MONITOREO Y EVALUACION EN LA EJECUCION DE PROGRAMAS Y PROYECTOS CUYOS FONDOS
PROVENGAN DE COOPERACION INTERNACIONAL (ADMINISTRADOS FINANCIERAMENTE POR EL DONANTE, PAGO DIRECTO)
ANALISTA TECNICO ADMINISTRATIVO
DIRECTOR (A) DE LA UNIDAD DE COOPERACION SECRETARIA
( INICIO
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4 > 5
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SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER
UNIDAD DE GESTION DE LA COOPERACION
PROCEDIMIENTO
SECRETARIA MODIFICACION DE PLANES OPERATIVO DE PROGRAMAS Y
COBIERNDO 4
I GUATEMALA = LonSIDENCIA PROYECTOS CUYOS FONDOS PROVENGAN DE COOPERACION
INTERNACIONAL (ADMINISTRADOS FINANCIERAMENTE POR EL
DONANTE, PAGO DIRECTO)

SEPREM-
UGC-PO8

DEFINICION GENERAL

Realizar modificaciones a los planes operativos anuales institucionales cuyo fondo provenga de la cooperacién internacional
no reembolsable segln las necesidades y lograr alcanzar los resultados, metas e indicadores establecidos en cada
proyecto/programa.

OBIJETIVO

Brindar asistencia técnica a las Organos de Direccién Superior, Organos Técnicos, Organos Administrativos, Organos de Apoyo
Técnico, y al Organo de Control Interno de la SEPREM, para la modificacidn de los planes operativos durante la ejecucién de
las actividades.

NORMAS ESPECIFICAS

Acuerdo Gubernativo 540-2013 Reglamento de La Ley Orgdnica de Presupuesto
Normas especificas que el donante determine.

RESPONSABLE

Director (a) de la Unidad de Gestién de la Cooperacion

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso P
No RESPONSABLE DESCRIPCION
Inicio del procedimiento
Tomando como base los planes operativos aprobados por el donante y en base al informe de
1 Director (a) dela | monitoreo se solicita a los Organos de Direccién Superior, Organos Técnicos, Organos
Unidad Administrativos, Organos de Apoyo Técnico, y al Organo de Control Interno de la SEPREM
plantear la solicitud de modificacidn segun los ajustes que sean necesarios.
» Director (a) dela | Recibe la propuesta e instruye a la Analista de Donaciones dependiendo del tipo de donacién
Unidad (financiera o en Especie), revisar el plan de trabajo y realizar los ajustes que sean necesarios.
Analista de Revisan y proceden a readecuar actividades, monto y tiempo que permita el logro de los
3 Donaciones objetivos, resultados y metas plasmadas en el proyecto/programa y trasladan a la directora
(a) para su revisidn y opinidn para la integracién del documento de POA.
a Analista de Preparan el documento de POA readecuado en actividades, monto, tiempo para aprobacion
Donaciones del Director (a) de la Unidad.
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Director (a) de la

Recibe POA readecuado en actividades, montos, tiempos para aprobacién del Organo

5 . .
Unidad Superior.
. Remite el POA readecuado en actividades, montos, tiempos para aprobacién del Organo
6 Secretaria .
Superior.
Director (a) de la . . . . ,
7 Unidad Recibe POA aprobado e instruye a la Secretaria de la Unidad envio a donante.
8 Secretaria Prepara expediente y realiza gestiones internas para envio a donante.
Recibe aprobacién y remite copias de dicha aprobacién con su respectivo POA a Organos de
. Direccién Superior, Organos Técnicos, Organos Administrativos, Organos de Apoyo Técnico,
Director (a) de la - . e s
9 Unidad y al Organo de Control Interno de la SEPREM, entre ellos, a la Unidad de Planificacién para
seguimiento segun corresponda al dmbito de competencia.
Se traslada a Secretaria de la Unidad para archivo.
10 Secretaria Archiva expediente.

Fin del procedimiento
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MODIFICACI(:)N DE PLANES OPERATIVO DE PROGRAMAS Y PROYECTOS CUYOS FONDOS PROVENGAN DE
COOPERACION INTERNACIONAL (ADMINISTRADOS FINANCIERAMENTE POR EL DONANTE, PAGO DIRECTO)

DIRECTOR (A) DE LA UNIDAD | ANALISTA DE DONACIONES SECRETARIA
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SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER
UNIDAD DE GESTION DE LA COOPERACION
GOBIERNO S PROCEDIMIENTO
GUATEMALA - a P ,
varo s DE LA MUJER REVISION Y GESTION DE PAGOS EFECTUADOS MEDIANTE PAGO
DIRECTO POR PARTE DEL DONANTE

SEPREM-
UGC-PO9

DEFINICION GENERAL

Conjunto de acciones que conducen a finalizar y revisar la documentacion generada durante su ejecucidn, para garantizar
gue se ha cumplido con todas las actividades, acuerdos establecidos con el donante y se han obtenido los entregables
esperados (servicios, productos y otros).

OBIJETIVO

Rendicion de cuentas ante donantes, asi como, dar cumplimiento a la normativa nacional y las normas estipuladas para tal
fin, tanto por el Estado de Guatemala como del donante.

NORMAS ESPECIFICAS

Sin normas especificas.

RESPONSABLE

Director (a) de la Unidad de Gestién de la Cooperacion

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

P;:’ RESPONSABLE DESCRIPCION
Inicio del procedimiento
1 Director (a) de la Recibe expedier)tes de las actividades realizadas en el marco del POA aprobado por el
Unidad donante de las Organos Internos de la SEPREM.
Analista Técnico Revisa que los expedientes de las contrataciones realizadas y que a su vez seran pagadas
2 Administrativo de

. mediante pago directo por parte del donante, cumplan con la normativa del donante
Cooperacion

Prepara la gestién de pago identificado para ello, fuente, cédigo y monto y adjunta
contrato, factura, orden de compra, informes de consultoria, entre otros y segun
corresponda; envia virtualmente o segun lo acordado a Oficial de Programas y Técnica para
revisiéon y aprobacion.

Analista Técnico
3 Administrativo de
Cooperacion

Director (a) de la

4 Unidad Recibe observaciones o aprobacidn del expediente por parte del donante.
Subdirector (a) de la . o
5 Unidad Gestiona aprobacion interna con documentos de soporte.
Analista Técnico . . ., . . L
. ) Revisa expediente conformado y traslada para aprobaciéon del Organo de Direccidn
6 Administrativo de

Superior.

Cooperacion
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Director (a) de la

Unidad Recibe expediente aprobado e instruye a Analista Técnico Administrativo de Cooperacién

para la preparacion del expediente, para el envio oficial al donante.

Secretaria Prepara expediente para envio a donante y genera copia alterna para archivo.

Analista Técnico
Administrativo de
Cooperacion

Recibe notificacion de pago del donante y archiva expediente generado de los pagos
directos efectuados por donante.

Fin del procedimiento
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REVISION Y GESTION DE PAGOS EFECTUADOS MEDIANTE PAGO DIRECTO POR PARTE DEL DONANTE

DIRECTOR (A) DE LA UNIDAD

ANALISTA TECNICO SUB DIRECTOR (A) DE LA
ADMINISTRATIVO DE COOPERACION UNIDAD

SECRETARIA

1

A

A
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CGOBIERMNO
GUATEMALA

SECRETARIA
ERESIDEMCIAL
DE L& MUJER

SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER
UNIDAD DE GESTION DE LA COOPERACION
PROCEDIMIENTO
RENDICION DE CUENTAS ANTE DONANTE PERIODICAS SEGUN EL
CONVENIO

SEPREM-
UGC-P10

DEFINICION GENERAL

Conjunto de acciones que conducen a revisar la documentacién generada durante su ejecucion, para garantizar que se ha
cumplido con todas las actividades, acuerdos establecidos con el donante y se han obtenido los entregables esperados

(servicios,

productos y otros).

OBIJETIVO

Rendicion de cuentas ante donantes, asi como, dar cumplimiento a la normativa estipulada por el donante.

NORMAS ESPECIFICAS

Normas especificas que el donante determine.

RESPONSABLE

Director (a) de la Unidad de Gestién de la Cooperacion

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PI::? RESPONSABLE DESCRIPCION
Inicio del procedimiento
Instruye a Analista Técnico Administrativo de Cooperacidon/Analista de Donaciones
1 Director (a) dela [ dependiendo del tipo de donacidn (en especie o financiera) la elaboracién del Informe
Unidad trimestral y Anual (segun corresponda) de la ejecuciéon de las actividades y gastos
ocasionados y que fueron pagados con fondos de cooperacidn.
Solicitan a Organos de Direccién Superior, Organos Técnicos, Organos Administrativos,
Director (a) de la Organos de Apoyo Técnico, y a! Organo de Con'trol Interno de la SEPBEM, ’segun POA
2 Unidad aprobado por el donante, los insumos necesarios que cada uno/a ejecutd y que se
circunscriben a los resultados plasmados en el POA y en el proyecto aprobado por el donante
(esta accidn puede solicitarse mediante una matriz sencilla).
3 Director (a) de la Recibe los insumos necesarios para la preparacion del informe para donante y remite a
Unidad Analista Técnico Administrativo de Cooperacion dependiendo del tipo de donacién.
Analista Técnico Preparan con insumos recibidos el Informe periddico segln establece el convenio de la
4 Administrativo de | ejecucién de las actividades, seglin matriz proporcionada por el donante o la elaborada por
Cooperacion la Unidad para tal fin, y trasladan al Director (a) de la Unidad para aprobacion.




GOBIERNO (/¢
GUATEMALA

No. De documento:
UGC-MNP-001

Secretaria Presidencial de la Mujer

MANUAL DE NORMAS Y

PROCEDIMIENTOS Edicion No. 001

Fecha de aprobacion:

UNIDAD DE GESTION DE LA 31/01/2022

COOPERACION Pdgina 41/58

Director (a) de la

Revisa Informe y remite observaciones de ser necesarios, de lo contrario lo aprueba y envia

> Unidad electrénicamente a donante para revision y aprobacidn, previo envio oficial.
Recibe observaciones o bien aprobacién del donante e instruye a Analista Técnico
6 Director (a) dela | Administrativo de Cooperacidn/ Analista Técnico de la Unidad para incluir observaciones, de
Unidad lo contrario instruye a la Secretaria de la Unidad para envio oficial al donante con previa
aprobacion de la Secretaria Presidencial de la Mujer.
2 Secretaria Elabora el oficig de envio a donante con el documento del Informe de ejecucién para
aprobacién del Organo Superior, y envio a donante y genera copia alterna para archivo.
8 Director (a) de la Recibe aprobacion del informe y traslada a la secretaria de la Unidad para envio oficial a
Unidad donante.
9 Secretaria Realiza envio del Informe de Ejecucion al donante.
10 Director (a) de la Recibe informe aprobado y traslada a Analista Técnico Administrativo de Cooperacién para
Unidad archivo.
Analista Técnico
11 Administrativo de | Archiva Informe aprobado.

Cooperacion

Fin del procedimiento
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RENDICION DE CUENTAS ANTE DONANTE PERIODICAS SEGUN EL CONVENIO

DIRECTOR (A) DE LA UNIDAD

ANALISTA TECNICO .
ADMINISTRATIVO DE COOPERACION

SECRETARIA
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SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER
UNIDAD DE GESTION DE LA COOPERACION
PROCEDIMIENTO
<tcreania | PREPARACION DEL INFORME NARRATIVO TECNICO ANUAL Y DE
I I GUATEMALA = “FFSIDENCIAL | CIERRE DE PROYECTOS/PROGRAMAS DE LAS DONACIONES NO
B REEMBOLSABLES EJECUTADAS POR SEPREM MEDIANTE
CUENTA UNICA

SEPREM-
UGC-P11

DEFINICION GENERAL

Conjunto de acciones que conducen a dar cumplimiento a lo estipulado en un Convenio de Cooperacién No Reembolsable
entre donante y la Secretaria Presidencial de la Mujer, garantizando que los mismos cumplieron con todas las actividades,
acuerdos establecidos con el donante y se han obtenido los entregables esperados (servicios, productos y otros).

OBIJETIVO

Rendicidn de cuentas ante donantes, asi como, dar cumplimiento a la normativa nacional y las normas estipulada para tal fin,
tanto por el Estado de Guatemala como del donante.

NORMAS ESPECIFICAS

Convenio, acuerdo o carta de entendimiento de la aprobacién de la donacidn.

RESPONSABLE

Director (a) de la Unidad de Gestion de la Cooperacién

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

P .
l:;° RESPONSABLE DESCRIPCION
Inicio del procedimiento
Director (a) de la Solicita a Organos ejecutores, seglin herramienta preparada para tal fin, las acciones que
1 Unidad fueron realizadas en el periodo que duré el proyecto/programa y que dan cuenta de los
resultados obtenidos para cumplir con lo estipulado en el convenio de donacién.
5 Director (a) dela |Recibe insumos e instruye a Analista de Donaciones la preparacién de los informes
Unidad respectivos.
3 Analista de Prepara el Informe Narrativo Técnico anual y de Cierre (segun corresponda) con los insumos
Donaciones proporcionados por los Organos Ejecutores.
a Subdirector de la Revisa Informe Narrativo Técnico y emite observaciones de ser necesarios, de lo contrario lo
Unidad traslada al Director (a) de la Unidad para su visto bueno.
5 Director (a) dela | Revisay lo remite a Organo Superior para su aprobacién y envio oficial al donante.
Unidad
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Director (a) de la Recibe observaciones o bien aprobacién del donante e instruye a la Secretaria para envio
Unidad oficial al donante.
Secretaria de la . . , . .
Unidad Prepara expediente y realiza envio a donante y genera copia alterna para archivo.
Director (a) de la Recibe aprobacién del donante y traslada a la Unidad de Planificacidn para su seguimiento
Unidad ante Segeplan y a Secretaria para su archivo.
Secretaria de la
) Archiva el informe.
Unidad
Fin del procedimiento
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SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER
UNIDAD DE GESTION DE LA COOPERACION SEPREM
l I GOBIERNO SECRETARIA PROCEDIMIENTO

; ) P12
cuaTEMALA R TLINE | ELABORACION DE PLAN OPERATIVO ANUAL, ANTEPROYECTO DEL UG

PRESUPUESTO DE LA UNIDAD

DEFINICION GENERAL

Herramienta técnico-programatica anual que describe de manera ordenada y concisa los objetivos, metas y actividades a
realizar por la Unidad de Gestidn de la Cooperacion.

OBIJETIVO

Definir los criterios y actividades para realizar la programacién, reprogramacién y ejecucion de metas, en el marco de la
normativa aplicable, a fin de establecer oportunamente las necesidades de recursos financieros y el nivel de cumplimiento
en la ejecucién de los resultados.

NORMAS ESPECIFICAS

Acuerdo Gubernativo que aprueba la Distribucién Analitica del Presupuesto del afio fiscal vigente
Directrices para la formulacion del plan presupuesto anual, en el marco de la gestién por resultados emitidas por al Segeplan
y otras disposiciones aplicables.

RESPONSABLE

Director (a) de la Unidad de Gestién de la Cooperacidn

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PI:;° RESPONSABLE DESCRIPCION
Inicio del procedimiento
1 Director (a) de la Instruye al Analista Técnico los lineamientos brindados por la Unidad de Planificacién, para
Unidad la elaboracién de Anteproyecto de POA y Plan de Trabajo Anual de la Unidad.
Elabora el POA, Anteproyecto de Presupuesto (ambas herramientas contemplaran
2 Analista Técnico productos, subproductos, acciones de la Unidad, tareas, presupuesto, montos y tiempos.
Asi como la proyeccién de adquisicién de suministros de oficinas.
Direct del . . ., . e
3 |rch(:1ri(§sz e Revisa documentos para posterior traslado y aprobacién de la Unidad de Planificacién.
. Traslada documentos aprobados por el Director (a) de la Unidad de Planificacién para su
4 Secretaria L
aprobacion.
5 Director (a) de la Recibe aprobacién del POA de la Unidad de Planificacién y socializa con el personal de la
Unidad Unidad.
Fin del procedimiento
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SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER
EcRETAR(A UNIDAD DE GESTION DE LA COOPERACION SEPREM-
GOBIERNO .
I l GUATEMALA | CRFSOFHEIA PROCEDIMIENTO UGC-P13
INFORME MENSUAL DE AVANCE DE POA

DEFINICION GENERAL

Herramienta técnico-programatica anual que describe de manera ordenada y concisa los objetivos, metas y actividades a
realizar por la Unidad de Gestién de la Cooperacion.

OBIJETIVO

Definir los criterios y actividades para realizar la programacién, reprogramacién y ejecucion de metas, en el marco de la
normativa aplicable, a fin de establecer oportunamente las necesidades de recursos financieros y el nivel de cumplimiento
en la ejecucién de los resultados.

NORMAS ESPECIFICAS

Acuerdo Gubernativo que aprueba la Distribucién Analitica del Presupuesto del afio fiscal vigente
Directrices para la formulacion del plan presupuesto anual, en el marco de la gestidn por resultados emitidas por al Segeplan
y otras disposiciones aplicables.

RESPONSABLE

Director (a) de la Unidad de Gestién de la Cooperacion

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

P .
l:;° RESPONSABLE DESCRIPCION
Inicio del procedimiento
1 Director (a) dela | Instruye al Analista Técnico en base a POA la elaboraciéon del informe de monitoreo mensual
Unidad al Analista Técnico.
. L. Tomando como base el POA de la Unidad aprobado, y con las herramientas de monitoreo
Analista Técnico . . .
o . proporcionadas por la Unidad, elabora el informe de avance del POA (fuente 11y 61) y
2 Administrativo de o . - . .
., cumplimiento de metas mensualmente, y traslada a Asistente Técnico Administrativo para
Cooperacion sy
revision.
3 Subdirector (a) de [ Revisa informe de avance de POA (fuente 11 y 61) de contar con observaciones las remite de
Cooperacion lo contrario traslada al Director (a) para aprobacion.
a Director (a) dela |Revisa Informe, aprueba y traslada al Secretaria de la Unidad para envio a Unidad de
Unidad Planificacion.
. Procede a preparar el memorando interno de traslado de informacién a la Unidad de
5 Secretaria e S . .
Planificacién (version fisica y digital) y archiva.
Fin del procedimiento
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SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER
UNIDAD DE GESTION DE LA COOPERACION

PROCEDIMIENTO SEPREM-
GOBIERNG SECRETARIA VERIFICACION Y REVISION DE PLANES DE TRABAJO, EXPEDIENTE DE UGC-P14
PRESIDERMCIAL .
GUATEMALA "0 0tr | LIQUIDACION DE EVENTOS E INFORMES MENSUALES DE CONTRATACIONES

DEL RENGLON 081, DE LA FUENTE 61 ADMINISTRADO POR CUENTA UNICA

DEFINICION GENERAL

Proceso que se origina sea transparente en el manejo de los recursos publicos y actos de la administracion publica, para una
efectiva rendicion de cuentas ante el donante.

OBIJETIVO

Garantizar que los documentos generados de la fuente 61 cumplan con la planificacion operativa y resultados del
programa/proyecto a cargo de la SEPREM

NORMAS ESPECIFICAS

Decreto No- 57-92, Ley de Contrataciones del Estado y sus Reformas.

Acuerdo Gubernativo No. 122-2016, Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado y sus Reformas.Acuerdo Interno DI-
SEPREM-006-2016 Normativa de Control Interno de la Secretaria Presidencial de la Mujer.

Acuerdo Interno DI-SEPREM-031-2017 Ruta para la Gestion de Pago de los Honorarios Mensuales con cargo al renglén
presupuestario 081.

Acuerdo Interno DI-SEPREM-023-2021 Formatos de Listado de Hospedaje y Participantes.

RESPONSABLE

Director (a) de la Unidad de Gestion de la Cooperacién

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

P£;° RESPONSABLE DESCRIPCION
Inicio del procedimiento
. Traslada documento de Planes de Trabajo, expediente de liquidacion de eventos e Informes
Director (a) de la . . e s ., .,
1 mensuales de contrataciones del renglédn 081 para verificacidn, revisién y aprobacién. Y

Unidad . .
! traslada al Analista de Donaciones.

Analista de Revisa de acuerdo con planificaciéon operativa establecida del proyecto/programa, a los
2 Donaciones resultados esperados y a normativa interna aplicable y si no tiene observaciones traslada con
rubrica para seguimiento.

. Revisa Plan de Trabajo, informe de eventos e informes de contratados rubricados y traslada
Director (a) de la

3 Unidad a Secretaria de la Unidad, para el traslado a Organo ejecutor; para inicio de gestién de pago
en SIGES y/o SICOIN (segln corresponda).
4 Secretaria Traslada a unidad que corresponda y archiva expediente generado del proceso.

Fin del procedimiento
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VERIFICACION Y REVISION DE PLANES DE TRABAJO, EXPEDIENTE DE LIQUIDACION DE EVENTOS E INFORMES
MENSUALES DE CONTRATACIONES DEL RENGLON 081, DE LA FUENTE 61 ADMINISTRADO POR CUENTA UNICA

DIRECTOR (A) DE LA UNIDAD ANALISTA DE DONACIONES SECRETARIA
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SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER
UNIDAD DE GESTION DE LA COOPERACION
PROCEDIMIENTO SEPREM-
COBIERND SECRETARIA

ASISTENCIA TECNICA A REQUERIMIENTO DEL ORGANO DE UGC-P15
DIRECCION SUPERIOR EN ASPECTOS ADMINISTRATIVOS Y

TECNICOS

DEFINICION GENERAL

Desarrollo de acciones técnicas, administrativas en apoyo al Organo de Direccién Superior.

OBIJETIVO

Brindar asistencia técnica y acompafiamiento al Organo de Direccién Superior en temas aspectos técnicos y/o
administrativos.

NORMAS ESPECIFICAS

Sin norma

s especificas.

RESPONSABLE

Director (a) de la Unidad de Gestion de la Cooperacién

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

P p
I::° RESPONSABLE DESCRIPCION
Inicio del procedimiento
1 Director (a) de la Recibe instruccién del Organo de Direccién Superior, para dar acompafiamiento en el
Unidad abordaje de tematicas inherentes al mandato institucional.
Analista Técnico _ - . .
.. . Dan respuesta a requerimiento indicado en paso 1. Y trasladan al Director (a) de la Unidad
2 Administrativo de ., . . ., :
. para su aprobacidn y traslado al Organo de Direccion Superior.
Cooperacion
3 Director (a) de la Revisa y aprueba documentos elaborados para su traslado a Secretaria Presidencial de la
Unidad Mujer.
4 Director (a) de la Recibe documento aprobado e instruye a Secretaria de la Unidad su envio oficial a
Unidad Organismo Internacional solicitante.
5 Secretaria Remite via oficial documentos aprobados por la Secretaria Presidencial de la Mujer a
Organismo Internacional solicitante y archiva.
Fin del procedimiento




Secretaria Presidencial de la Mujer No. De documento:
UGC-MNP-001
MANUAL DE NORMAS Y
I I PROCEDIMIENTOS Edicién No. 001
GOBIERNO /. Fecha de aprobacion:
GUATEMALA UNIDAD DE GESTION DE LA 31/01/2022
“““““ COOPERACION Paging 57758

ASISTENCIA TECNICA A REQUERIMIENTO DEL ORGANO DE DIRECCION SUPERIOR EN ASPECTOS
ADMINISTRATIVOS Y TECNICOS

DIRECTOR (A) DE LA UNIDAD | ANAHSTA TR0 A T VO SECRETARIA

4
N

\ 4

1

3 <

T

o 5

\ 4




GOBIERNO /¢

Secretaria Presidencial de la Mujer No. De documento:
UGC-MNP-001

MANUAL DE NORMAS Y

PROCEDIMIENTOS Edicion No. 001

Fecha de aprobacion:

GUATEMALA UNIDAD DE GESTION DE LA 31/01/2022
COOPERACION Pdgina 54/58
SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER
UNIDAD DE GESTION DE LA COOPERACION
GOBIERND SECRETARIA PROCEDIMIENTO SEPREM-
GUATEMALS ~ CRESIDENCIAL p UGC-P16
e DF LA MUIER LIQUIDACION DE LAS ACTIVIDADES EJECUTADAS POR LA

UNIDAD CON CARGO A LA FUENTE 11Y 61

DEFINICION GENERAL

Optimizacién de recursos segun planificacion estipulada de la fuente nacional y de la fuente 61.

OBIJETIVO

Efectuar la liquidacion de las actividades realizadas por esta Unidad, segun fuente de financiamiento (11 y/o 61) cumpliendo

con normativa especifica.

NORMAS ESPECIFICAS

Sin normas especificas.

RESPONSABLE

Director (a) de la Unidad de Gestién de la Cooperacion

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso

No. RESPONSABLE DESCRIPCION
Inicio del procedimiento
1 Director (a) dela | Instruye al Analista Técnico la elaboracién del plan de trabajo y metodologia de la actividad
Unidad a realizar por la Unidad, y que sera cubierta con fondos de la fuente 11 y/o 61.
Elabora el plan de trabajo y metodologia a utilizar, segun la normativa interna y acorde a lo
2 Analista Técnico planificado en el Plan Operativo de la Unidad, al finalizar traslada a la Analista Técnico

Administrativo de Cooperacion para la revision de este.

Analista Técnico
3 Administrativo de
Cooperacion

Revisa el plan de trabajo y metodologia a emplear y traslada al Director (a) de la Unidad para
su aprobacion.

Director(a) de la
Unidad

Aprueba el plan de trabajo y metodologia a emplear e instruye a la Secretaria de la Unidad a
solicitar el formulario de adquisicion de servicios y compra de materiales a la Direccion
Administrativa.

5 Secretaria

Solicita formulario de adquisicion de servicios y compra de materiales al Departamento de
Compras y Adquisiciones de la Direccion Administrativa. Procede a completarlo tomando en
cuenta el Plan de Trabajo de aprobado y el cual estd contemplado en el POA de la Unidad, asi
lo tenga planificado realizar una actividad, adquisicidn u otro servicio. Solicita la autorizacidn
del Departamento de Presupuesto de la Direccion Financiera, para determinar que el servicio
y/o adquisicidn cuenta con presupuesto y traslada a Encargada Departamento de Compras y
Adquisiciones de la Direccidn Administrativa.
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6 Secretaria Recibe notificacién de proveedor seleccidn e informa al Director (a) de la Unidad.
Director (a) de la Coordina e instruye la realizaciéon del evento segun lo planificado. Instruye al finalizar a la
7 Unidad Secretaria a efectuar el Informe de Liquidacion del evento, segliin normativa estipulada para
tal fin.
8 Analista Técnico EIaIF)c_)fa el mforme.clje liguidaciéon del evento y remite al Director (a) de Cooperacién para su
revision y aprobacion.
9 Director (a) dela | Revisay aprueba el informe de liquidacion e instruyen a la Analista Técnico la conformacion
Unidad del expediente a ser presentado a la Direccidn de Administracién para su liquidacion.
10 Analista Técnico Prepara expediente de quuid:‘ﬂ(’:ién del servicio y compra adquirida para traslado a Director
(a) de la Unidad para aprobacion.
11 Director (a) dela | Aprueba y remite a la Secretaria de la Unidad para traslado a Direccién de Administracion
Unidad para gestidon de pago.
12 Secretaria Recibe expediente aprobado y traslada a Direccién Administrativa para pago.

Fin del procedimiento
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LIQUIDACION DE LAS ACTIVIDADES EJECUTADAS POR LA UNIDAD CON CARGO A LA FUENTE 11 61
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Xll. GLOSARIO DE TERMINOS

Alineacion: persigue idealmente la utilizacion de mecanismos nacionales por parte de las fuentes
cooperantes, aludiendo asi el concepto de alineacidn a la accidon de articular procesos, fortalecer
capacidades y poner en linea los procesos e instrumentos del ciclo de la planificacién, con énfasis
en la planificacion territorial e institucional (Segeplan, 2015, pagina 6).

Cooperacidn Internacional No Reembolsable: se materializa mediante un aporte financiero, técnico
o en especie, a fin de conocer el tratamiento que se le dard a cada operacién. Estos recursos
dinerarios recibidos por las entidades pertenecientes a los organismos del Estado, empresas
publicas y entidades descentralizadas, auténomas, incluyendo las municipalidades, en calidad de
donacion. Estos recursos pueden ser administrados a través del sistema de cuenta Unica, por el
mismo donante, o un tercero.

Cooperacion Técnica No Reembolsable: Tipo de cooperacion destinada a apoyar al pais mediante
la transferencia de técnicas, tecnologias, conocimientos, habilidades y experiencias para contribuir
al fortalecimiento de las capacidades nacionales.

Cooperacion En Especie No Reembolsable: Recursos no dinerarios otorgados por los organismos
internacionales y/o gobiernos extranjeros a las entidades pertenecientes a los organismos del
Estado, empresas publicas y entidades descentralizadas, auténomas, incluyendo las
municipalidades, en calidad de donacién, con la caracteristica que son acciones especificas de
otorgamiento y recepcion de bienes, insumos, materiales y/o mobiliario y equipo.

Cooperante bilateral o multilateral: Bilaterales, cooperantes como las agencias de los gobiernos
extranjeros que proporcionaran la cooperaciéon no reembolsable al pais o las representaciones
diplomaticas de dichos gobiernos (AECID, Asdi, GIZ, JICA, KOICA, USAID y otros).  Multilateral:
aquellos organismos especializados establecidos entre gobiernos, agencias, fondos y programas
(Sistema de Naciones Unidas, Unién Europea, Organizacidon de Estados Americanos, Sistema de
Integracion Centroamericana, y otros).

Mecanismo de ejecucion: Directo la ejecucién la realiza el donante, algunas fuentes cooperantes lo
denominan centralizado. Indirecto la ejecucion la realiza la institucién y supone de depésito
monetario y registro de los fondos en a Cuenta Unica para Recursos de Préstamos y Donaciones,
sujetos al Sistema de Contabilidad Integrada (SICOIN), lo cual requerird coordinacion para la
alineacién con los ciclos presupuestarios anuales. Algunas fuentes cooperantes lo denominan
descentralizado o delegado. Combinado los recursos totales de la donacidén a ejecutar se realizan
parcialmente de manera directa y parcialmente de manera indirecta, algunas fuentes cooperantes
lo denominan mixto.
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Negociacion: constituye la fase del proceso de gestion de la cooperacion internacional no
reembolsable en que se formulan, discuten y establecen las condiciones de la misma. Esta fase se
desarrolla previamente en la suscripcion de los instrumentos de formalizacidén y durante la misma,
es necesario identificar y tomar en cuenta varios aspectos que permitiran la materializacion de la
cooperacion internacional no reembolsable de una forma ordenada y agil. Para ello, instituciones
publicas deben asegurar si los términos pactados: coinciden con las prioridades establecidas en el
PEI, POM, POA; adquieren compromisos institucionales alcanzables; aseguran Ila
complementariedad de las acciones ya implementadas o por implementarse en la institucién,
benefician a la institucién o a la poblacién guatemalteca de una manera eficaz.En lo que respecta al
documento de identificacién (convenio marco, estrategia, proyecto, perfil, etc) se debe tener
claridad sobre el tipo de instrumento que se estd negociando e identificando como tal durante todo
el proceso de negociacion.

Priorizacion: se entiende por el proceso de la unidad ejecutora y/o beneficiaria de recursos externos
no reembolsables que complementan los esfuerzos del pais para entregar resultados de desarrollo
a través de la vinculacidon de acciones con las planificadas en los planes operativos anuales,
multianuales y planes estratégicos institucionales (Segeplan, 2016, pagina 14).

Opinidn Técnica: se realiza previamente a la suscripcién del instrumento que formaliza la recepcion
y el otorgamiento de la cooperacién no reembolsable. Esta opinién es el pronunciamiento
especializado que se sustenta en el andlisis contenido de las solicitudes presentadas a Segeplan, su
objetivo es analizar la alineacién y viabilidad técnica e institucional que tienen los programas o
proyectos externos no reembolsables. Ademas este mecanismo permite verificar la vinculacién de
dichas intervenciones con los acuerdos y compromisos internacionales, determinando el enfoque
de complementariedad que debe tener la cooperacién no reembolsable en cuanto a las
disponibilidades nacionales, asi como su vinculacién con las politicas publicas y prioridades
nacionales.

Seguimiento y evaluacidn: es la accidn que permite medir el avance fisico y financiero de la
ejecucion de un proyecto/programa.

Tipo de Cooperacion Reembolsable, No Reembolsable o combinada: Cooperacién internacional es
financiera reembolsable (préstamos) la negociacion se debera realizar por conducto del Ministerio
de Finanzas Publicas.

Cooperacion No Reembolsable (donacién) la negociacion debera realizarse coordinadamente con
la Segepldn, y para los casos ya mencionados, Ministerio de Relaciones Exteriores, Ministerio de
Finanzas Publicas




