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SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER
GUATEMALA, C.A.

ACUERDO INTERNO No. DI-SEPREM-038-2024

Guatemala, 19 de noviembre de 2024

CONSIDERANDO
Que las "Normas Generales y Técnicas de Confrel Interno Gubernamental”, aprobadas por la
Contraicria General de Cuentas, medianie Acuerdo Numero A-039-2523, establecen como normas
aplicables a las actividades de control, definir proccedimientos que expresen con claridad las
responsabilidades de los puestos o cargos que ocupan los servidores piblicos que realicen los
procedimientos, ceonsiderande las competencias de los mismos, para asegurar el eficiente

funcionamiento de la gjecucion de los procedimientos.

CONSIDERANDO
Que cada una de las direcciones y unidades que conforman la Secreiaria Presidencial de la Mujer,
deben coniar 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 cen las

funcicnes y atribucicnes que por mandato le corresponde realizar.

CONSIDERANDO
Que la Direccidn de Gestién de la Informacion debe implementar un Manual de Normas vy
Procadimientos que facilite a los usuarios internos aplicar cada uno de los procesos en el desempefa

de sus atribuciones, con el fin de mejorar |a calidad del servicio.

POR TANTO
La Secretaria Presidencial de la Mujer, en elercicio de las funciones que le cenfiere el articulo 8 dsl

Acuerdo Gubernativo Numere 169-2018, Reglamento Organico Interna de esta Secretaria.

ACUERDA:
Articulo 1. Aprobar el Manual de Normas y Procedimientos de la Direccidén de Gestion de la

infermacion de la Secretaria Presidencial de 1a Mujer.

Articulo 2. Es responsabilidad del direcior (a) y/o subdirector (a) de la Direccion de Gestién de |a
informacian, en conjunto con la Direccion de Recursos Humanos y 1a Unidad de Planificacion revisar
periodicamente el contenido del Manual de Normas y Procedimientos, debiendo someter a

consideracidn y aprobacion del Organo de Direccion Superior de ia institucién, las modificaciones
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Articulo 3. Todos los servidores de ia Direccion de Gestion de la Informacion estan obligados a
conocer, abservar y cumpiir la correcta aplicacion del Manuail que por el presente Acuerdo se

aprueha.

Articuio 4. E! presente Acuerdo entra en vigencia inmediatamente, debiendo ser de conocimiento
de todos los servidores involucrados, principaimente guienes pertenezcan a la Direccion de Gestion
de la Informacién, y se instruye a la Unidad de Comunicacion Social efectuar su divulgacion por los

medios gue considere pertinentes,

Articulo 5. Se deroga el Acuerde Interno DI-SEPREM-070-2023, que aprueba el Manual de Normas
y Procedimientos de la Direccion de Gestion de la Informacion, asi como cualquier otra normativa

interna que centravenga el presente manual.
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Introduccion

El presente manual de normas y procedimientos es una herramienta de gestion importante
que compila las normas, politicas y procedimientos que reflejan la visién y la misién del quehacer de
la Secretaria Presidencial de la Mujer -Seprem-; contiene las directrices y pautas sobre cémo deben
gjecutarse los procesos y procedimientos preestablecidos dentro de la institucion.

Su objetivo es orientar y facilitar el trabajo de los colaboradores, permitiendo que realicen
sus funciones de manera ordenada y precisa, optimizando el tiempo dedicado a los procesos y
procedimientos al guiar las operaciones, estrategias y flujos de trabajo de cada una de las
dependenciés.

Los procedimientos estdn elaborados de manera légica y coberente, para que todos los
colaboradores aprovechen eficientemente los recursos disponibles, para ello, se detalian con exactitud
cada uno de los pasos necesarios para impiementar un procedimiento, en donde para simplificar su
analisis y comprensidn, se incluyeron diagramas de flujo utilizando simbolos de la norma ANSI, lo
que facilita una representacion grafica y secuencial de los procesos de trabajo, destacando las tareas
y actividades principales requeridas para concretar una tarea. Esto permitird al personal identificar
claramente su funcién y aplicar de adecuadamente los pasos necesarios para cumplir con las
asignacionés en el tiempo establecido. Asimismo, es un apoyo en el proceso de induccion especifica
al puesto de trabajo, para personal de nﬁevo ingreso.

Es importante sefialar que el presente manual es de observancia obligatoria para todos los

trabajadores y autoridades de la Secretarfa Presidencial de la Mujer.
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1. Objetivos del Manual

<
cumplimiento del alcance de los resultados institucionales.

Determinar las lineas jerarquicas para que guien las acciones institucionales.

Q

o Contribuir al cumplimiento normativo de la Sepremn.

2. Base Legal
Leyes de la Secretaria Presidencial de la Muger:
Acuerdo Gubernativo Namero 200-2000, Creacidn de la Secretaria Presidencial de la

I.
Mujer.

Acuerdo Gubernativo Numero 169-2018, Reglamento Orgéanico Interno de la Secretaria
Acuerdo Interno DI-SEPREM-019-2019, aprueba la estrategia de seguimiento a la

2.
Presidencial de la Mujer.
Convencidn sobre todas las formas de discriminacién contra la mujer -CEDAW-.

Acuerdo Interno DI-SEPREM-009-2020, aprueba Reglamento Interno de Personal de la

4.

Secretaria Presidencial de la Mujer.
Leyes de aplicacion general en la administracion publica:

1. Decreto Numero 1748 Ley de Servicio Civil y Acuerdo Gubernativo Namero 18-98
Reglamento de [a Ley de Servicio Civil, y sus modificaciones;

Decreto Numero 47-2008 Ley para el Reconocimiento de las Comunicaciones y Firmas
Electrénicas y Acuerdo Gubernativo Nimero 135-2009 Reglamento de la Ley para el

2.
Reconocimiento de las Comunicaciones y Firmas Electrénicas;

Decreto Nimero 57-2008, Ley de Acceso a la Informacion Pablica;
Decreto Numero 35-2021 Ley de Simplificacién de Requisitos y Tramites

Administrativos;

Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubermamental, Acuerdo Numero A-
039-2023 de la Contraloria General de Cuentas; y
Leyes, reglamentos y demds disposiciones aplicables a la administracion piblica.

Ambito de Aplicacién
trabajadores y autoridades de la Secretarfa Presidencial de la Mujer, y de aplicacion especifica

El presente manual de normas y procedimientos es de observancia general para todos los
para todos los que conforman la Direccidon de Gestidn de la Informacidn; asimismo, como

instrumento de consuita para todas las dependencias de la Seprem.
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4.

Distribucion del Manual

Después de ser aprobado el Manual por el Organo de Direccién Superior, la Unidad de
Planificacion deberd de socializar en formato digital los Manuales a cada dependencia
responsable, asi como a la Unidad de Informacién Publica.

El responsable de la dependencia después de haber recibido la notificacién de aprobacién del
Manual de Normas y Procedimientos deberd de socializar con los integrantes de la Direccidn,

los procesos y procedimientos que deben desarrollar para el cumplimiento de sus funciones.

Temporalidad de la Vigencia del Manual

El Manual de Normas y Procedimientos es resultado de la revisién de la Gltima edicion del
Manual de Normas y Procedimientos aprobado mediante Acuerdo Interno DI-SEPREM-070-
2023, v deber4 ser actualizado periédicamente, siendo aprobado por el Organo de Direccién
Superior.

Las actualizaciones que se realicen al Manual deberan de elaborarlas los responsables de cada
proceso en el formato establecido, v posterior deberdn de notificarlas a ia Unidad de
Planificacién para su revisién, incorporacién y posterior solicitud de aprobacién ante el
Organo de Direccién Superior.

Reproduccién del Manual

Cada director(a), subdirector(a), jefe y/o encargado(a), es responsable de la reproduccion y
resguardo del documento, tanto en formato fisico como en digital, y el personal deberd contar
con una copia electronica para cualquier consulta.

Asimismeo, la autoridad de cada dependencia debe de enviar a la Unidad de Planificaciéony a
fa Direccion de Informaética en formato digital el documento final en Word y [os flujogramas
del Manual de Normas y Procedimientos que fueron elaborados o actualizados.

Marco Estratégico e Institucional

Visién

Para el afio 2032, la Seprem esta posicionada como institucién asesora y coordinadora en la
implementacion de acciones de politica piiblica, relacionadas con la equidad entre hombres

y mujeres en el sector plblico, y ha sentado las bases para transformar brechas de inequidad
en la sociedad guatemalteca.

Mision
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Somos la institucién gubernamental responsable de asesorar y coordinar acciones de politica
piblica para institucionalizar en el Estado, la equidad entre hombres y mujeres, atendiendo a
los principios de ética, inclusién, solidaridad, tolerancia y transparencia.

Principios ¥ valores

La Secretarfa Presidencial de la Mujer, en concordancia con la Convencién sobre la
Eliminacién de todas las Formas de Discriminacién contra las Mujeres y la Politica Nacional
de Promocidn y Desarrollo Integral de las Mujeres, adhiere principios y valores orientados a
asegurar derechos laborales, en condiciones de igualdad entre hombres y mujeres, medidas
para eliminar la discriminacidn contra la mujer en &mbito laboral, y promover la buena
gobernanza.

En ese sentido, a continuacién, se detallan y describen los principios y valores que esta
entidad acoge. Asimismo, se adhieren los principios identificados en la Ley del Organismo
Ejecutivo v el Cédigo de Etica del Organismo Ejecutivo para complementar y uniformar lo
establecido en el marco juridico gubernamental.

Compromiso

Toda persona que en cualquier forma establecida en la ley sostenga relacion laboral,
profesional, contractual o de otra indale con la Seprem, se debe comprometer a contribuir
en el fortalecimiento cuitural de actuar bajo valores y principios institucionales que
conduzcan a un comportamiento ético, en el ambito personal y laboral.

Etica Actuar con rectitud, leaitad v honestidad; promover la misidn de servicio, la probidad, la
honradez, la integridad, la imparcialidad, 1a buena fe, la confianza mutua, ia solidaridad,
la comresponsabilidad social, la dedicacién al trabajo, el respeto a la ciudadania, la
diligencia, la austeridad en el manejo de los fondos y recursos plblicos, asi como la

primacia del interés general sobre el particular.

LFa]

Honestidad Manifestar un comportamiento coherente y sincero en todas sus acciones, poseer
moralidad ¢ integridad y actuar en funcién de la verdad, para generar un ambiente

confiable.

Inclusién Reconocer la heterogeneidad y diversidad cultural que coexiste en la sociedad y la
inclusién como parte sustantiva de la misma, gue se interrelacionan y se expresan

mediante las distintas formas de complementariedad cultural.

Justicia Tener permeanente disposicién para el cumplimiento de sus funciones, otorgande a cada
quien lo que le es debido, tanto en sus retaciones con el Estado, sus superiores, personas

subordinadas y con la ciudadania.

Lealtad Desarrollar las actividades inherentes a su cargo, en el marco del compromiso con el

bienestar de las mujeres y ¢l beneficio de la institucién.

Respeto Reconocer el valer humane, comprendiendo que todas las personas merecen ser fratadas

con amabilidad, comprensidn y cortesia.

8 Solidaridad

Estar dispuesto a brindar apoyo y mostrar interés en resolver o alcanzar determinado fin;

-
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i

demostrar empatia en todo momento.

9  Tolerancia Respetar las opiniones, ideas y comentarios; aungue no coincidan con su punto de vista.

10 Integridad Se refleja en el proceder del personal al cumplir con elevadas normas de conducta. Teda
persona actuard con total conviecion, sabiende que tiene un compromiso consigo mismo,
su familia, su trabajo, su cornunidad vy su pais.

11 Puntualidad Cumplir con los horarios establecidos en la jornada laboral, como en las actividades o
compromisos adquiridos. '

12 Responsabilidad  Tomar decisiones y asumir las consecuencies de estas, asi como responder por las
mismas ante quien corresponda en cada momento.

I3 Trabajoen Capacidad de realizar acciones en conjunto para facilitar el cumplimiento de los

equipo. objetivos en comin.

14  Transparencia. Todos los actos emanados de las y los trabajadores de Ja institucién
pueden estar sujetos a evaluacion por parte de entes fiscalizadores y sociedad civil, ya
que su actuar es comrecto ¥ prudente en todo momento.

15 Probidad Moralidad, integridad y honradez en las acciones.

16  Eficacia Capacidad para producir el efecto deseado o de ir bien para determinada, cosa.

17 Eficiencia Capacidad para realizar o cumplir adecuadamente una funcidn.

18 Descentralizacién  Principio organizacional que tiene por objeto distribuir funciones entre la administracién
central v los territorios, o enire la primera v entidades que cumplen con labores
especializadas

19 Participacitn Involucramiento activo de las v los ciudadanos en los procesos de toma de decisiones

ciudadana publicas que tienen repercusion en sus vidas.
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9. Estructura organizacional de la Direccién o Unidad

La Direccion de Gestion de la Informacion estd compuesta por:

Director(a) de Gestién de la Informacién

Subdirector(a} de Gestidn de la Informacién

+ Secretaria de Gestidn de la Informacién

Departamentos:
- Marcos Conceptuales y Metodologias
Jefe(a) de Marcos Conceptuales y Metodologias
Profesional de Marcos Conceptuales y Metodologias
Técnico{a) de Marcos Conceptuales y Metodologias
- Andlisis y Estudios Especiales
Jefe(a) de Andlisis y Estudios Especiales
Profesional de Analisis y Estudios Especiales

Técnico(a) de Andlisis y Estudios Especiales
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Organigrama de la Direccion De Gestion de la Informacion

DIRECCIGON DE GESTION DE LA INFORMACION
ORGANIGRAMA CON INTEGRACION DE PUESTOS

Director(a) de Gesiién de la
Informacion

Subdirector(a) de Gestién de la

Informacion
Secretaria de Gestidn de la
informacion
Departamentec de Marcos Departamento de Andlisis ¥
Conceptuales y Metodologlas Estudics Especiales

Jefe(a) de Marcos Conceptuales ¥ Jefe(a) de Andllsis ¥ Estudios

Melodologias speciales

Profeslonal de Marcos Profesiarial de Andlisis y Estudios
........ Conceptuates y Metodologias Especiales
Téenlco(z) de Marcos Tésnico{a) ¢e Analisis y Estudles
Conceptuales y Metodologias Especiales
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10. Funciones de Direccion de Gestion de la Informacion

La Direccion de Gestion de la Informacidn. La Direccién de Gestion de la Informacidn es
responsable de definir criterios y realizar acciones para el acopio, uso, desarrollo, distribucién y
resguardo de la informacidn respecto de la equidad entre hombres y mujeres para el avance de
las politicas piblicas en dicha materia.

Funciones

Segn el Reglamento Orgdnico Interno Acuerdo Gubemativo 169-2018, Articulo 17, le
corresponde realizar;

1.

Recopilar informacion cualitativa y cuantitativa sobre la situacion y condicién de las mujeres
en el pais, con el objeto de retroalimentar el quehacer de la Institucion;

Realizar y/o coordinar estudios especiales, analisis de coyuntura y estudios de prospectiva,
sobre las principales teméticas que condicionan e inciden en la blisqueda de equidad entre
hombres y mujeres;

Elaborar y actualizar marcos conceptuales, en coordinacién con las demas direcciones
técnicas, para orientar el accionar intemno y el de las instituciones piblicas, respecto a la
equidad entre hombres v mujeres;

Clasificar, sistematizar, interpretar y analizar informacidn estratégica para el avance de las
politicas publicas respecto a la equidad entre hombres y mujeres,

Definir criterios técnicos para la gestidn de politicas publicas a partir de los resultados
obtenidos en los estudios elaborados en la Direccidn;

Coordinar con la Direccién que corresponda, la definicidn de criterios técnicos para la
produccion de informacién estadistica relacionada con la equidad entre hombres y mujeres;

Y.

Realizar otras funciones relacionadas al &mbito de su competencia.
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11. Simbologia
oecsaSmbole o p . Descripeion - ¢

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

Operacidn: indica actividades realizadas.

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

Documento: se utiliza al elaborar un documento.

Proceso dividido: se utiliza cuando una
actividad es realizada por dos o més
responsables, sin importar que actividad sea.

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

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

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

¥ Lineas de flujo: conecta los simbolos sefialando
- el orden en que se deben realizar las distintas
operaciones.




s o Secretaria Presidencial de [a | P | Piginalddes2
r % | Secretaria .
{QR)} presidencia Mujer -SEPREM-
o 2 » 1 delaMujer Direccion de Gestién de la Fecha | Noviembre 2024
Aren® Informacién
12. Red de procesos y procedimientos
PROCESO CODIGO PROCEDIMIENTOS CODIGO
Eeboriin ie il e i e | scrva
Elaboracidn de Guatemala DGI-001.1
Andlisis y SEPREM-
gstud{os DGI-001 Elaboracidn de estudios vinculados a los
speciales - SEPREM-
Derechos Humanos de las mujeres en
DGI-001.2
Guatemala .
Elaboracidn de metodologias relacionadas con | SEPREM-
Elaboracidn de la equidad entre hombres y mujeres DGI-002.1
Metodologias y SEPREM-
Marcos DGI-002 | Elaboracién  de  marcos  conceptuales
Conceptuales relacionados con la equidad entre hombres v SEPREM-
. DGI-002.2
mujeres
As‘f:sona‘y SEPREM- Asesl;ona v aS}SEtenma tef:n%ca para la produccién SEPREM-
Asistencia de informacidén estadistica con enfoque de
- DGI-003 . . DGI-003.1
Técnica equidad entre hombres y mujeres
- . SEPREM-
Elaboracién de correspondencia DGI-004.1
Seguimiento al cumplimiento del Plan | SEPREM-
Documentacién SEPREM. Operativo Anual de la direccién DGI-004.2
iy o Ejecucién de actividades SEPREM-
! © DGI-004.3
Ingreso de documentos al archivo de la | SEPREM-
Direccidn DGI-004.4
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Informacion
Proceso: Elaboracién de Andlisis y Estudios Especiales Codigo: | SEPREM-DGI-001
Procedimiento: FElaboracién de andlisis de datos sobre la | Cdédigo: | SEPREM-DGI-
condicion vy situacion de las mujeres en Guatemala. 001.1

Objetivo del procedimiento: Contar con informacion actualizada sobre la situacién y condicién de
las mujeres en Guatemala.

Alcance: Se priorizaran los indicadores que evidencien la situacién y condicién de las mujeres de
acuerdo con las prioridades que establezcan las autoridades superiores de la institucion.

Documentos relacionados: Encuestas nacionales, Censo de Poblacién, registros administrativos,
documentos complementarios relacionados a la temética.

Disposiciones especificas:

Convencién sobre la Eliminacién de Todas las Formas de Discriminaciéon contra la Mujer
(CEDAW).

Recomendaciones Generales de CEDAW.

Declaracion y Plataforma de Accidn de Beijing.

8 y 9 Informe Comparado del Comité de Expertas de CEDAW

Convencion Interamericana Para Prevenir, Sancionar y Erradicar 1a Violencia contra las Mujeres
(Belém do Para)

3ra Ronda Nacional, Informe de Pais. Mesecvi.

""" Decreto 3-85, Ley Organica del Instituto Nacional de Estadistica

Decreto 22-2008, Ley Contra el Femicidio y Otras Formas de Violencia contra la Mujer

Decreto 22-2008, Sistema Nacional de Informacién sobre Violencia en contra de la Mujer
(SNIVCM).

Decreto 42-2001, Ley de Desarrotlo Social.

Decreto No. 07-1999, Ley de Dignificacién y Promocion Integral de la Mujer.

Acuerdo Gubernativo 200-2000.

Acuerdo Gubemativo 169-2018 Reglamento Orgdniceo Interno (ROI).

Politica Nacional de Promocién v Desarrollo Integral de las Mujeres (PNPDIM).

Plan Nacional para la Prevencién y Erradicacién de la Violencia contra las Mujeres (PLANOVI
2020-2029).

Politica de Desarrolio Social y Poblacion.

Plan Nacional de Desarrollo K'atun: Nuestra Guatemala 2032,

Plan Estratégico Institucional (PET) 2023-2032.

Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental de la Contraloria General de
Cuentas, Acuerdo Namero A-039-2023.

l;?:o. S ©. " Actividades” il .':P:u:e'sto_Funcienﬂ
Inicio del procedimiento.
. " . . . irector(a d
Prioriza las temédticas a investigar para la generacién de D - @) ©
1. 1 iy Gestion de la
informacion. :
Informacion
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Sy & | Secretaria Muier -SEPREM
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* A + 1 delaMujer Direccién de Gestion de la Fecha | Noviembre 2024
Cargmd . r
Informacién
Paso o Actividades Puesto Funcional
Determln_a' las bas_es -de. datos_a ut.l,hzar para Ia generacion de Jefe(a) de Andlisis y
2. informacidn que evidencien la situacion y condicion de las mujeres : .
o . Estudios Especiales
de acuerdo con las temdticas priorizadas.
Elabora propuesta de indicaderes vinculados a las temdticas | Jefe(s) de Andlisis y
priorizadas y las presenta al Director(a) para su aprobacidn. Estudios Especiales
Revisa los indicadores identificados en las bases de datos. ;Estan { ...
S Director(a) de
correctos los indicadores? -
4. . Gestion de la
» No: Continta con el paso 5. .
) . . Informacién
e Si: Continla con el paso 6.
5 Envia sugerencias de cambio al Jefe(a) del Departamento de D1re§:‘Eor(a) d ?e
© § Analisis y Estudios Especiales. Regresa al paso 3 Gestion o€ 4
) ' Informacién
Director(a) de
6. § Aprueba los indicadores que integraran el estudio. Gestidén de la
Informacion
4 Investiga la informacidn de los indicadores priorizados y traslada al irr?;eizlignal Estu diccl)Z
© | Jefe(a) del Departamento de Andlisis y Estudios Especiales. Especi Y
speciales
Estructura el contenido y realiza el analisis del estudio con la -
8. | informacion recopilada. Traslada propuesta al Director(a) para su Jefe(a.) de Ana} 1815 ¥
- iz ' Estudios Especiales
revision.
Recibe y revisa el contenido y la coherencia de la informacidn
contenida en la propuesta. ;Cumple con los requerimientos | Director(a) de
9. | realizados para elaborar el estudio? Gestion ~ de la
¢ No: Continta con el paso 10. Informacidn
» 5i: Continda con el paso 11.
Envia sugerencias de cambio al Jefe(a) del Departamento de D1re$;1’:0r(a) de
10. Analisis y Estudios Especiales. Regresa al paso 8 Gestion de la
Y P P et P ’ Informacién
Director(a) de
11. § Aprueba el contenido de la propuesta. Gestion de la
Informacidn
; .. . .y . . 1§ Director(a) de
Actualiza el cumplimiento del POA de la Direccidn y remite estudio S
12. L . o Gestidn de la
a la Direccion de Planificacion. <
Informacidn
Final del procedimiento.
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Diractor{a) de Gestidn de la Informacidn Jefe{a) de Andlisis y Estudios Esp

ﬁ Inicic

h A
2. Determina bases de
datos a ulilizar para la

1. Prigriza lematicas a
invastigar para -
generacién de generacién de

informacian

informacion
: b4

R 3. Elabora propuesta de
# Revisa indicadores ¢ indicadores vinculados a
las temdlicas priorizadas

7 Estdn correctos log'
indicadores?

Si No

v

5. Envia sugerzncias de
cambio

8. Estructura el contenido
y realiza analisis del
estudio

A 4

6, Aprueba indicadores 7. Investiga infarmacién
™ de integraran e 2studia de indicadores
pricrizados y traslada

9. Re<ibe yrevisa ¢l
contenido y coherencia
de ia infarmacicn

A
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et Informacion

diae = )
Pr

Director(a) de Gestién de Ia Informacion Jefela) de Andlisis y E

2 Cumple con los
requerimientos
realizados?

No

Si
¥

12, Enviz sugerencias de
cambio

11. Aprueba contenido de
> ia propuesta

h 4

12, Actualiza
cumplimientc del POAy
remite estudio
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g : .,
' Informacion
Proceso: Elaboracién de Andlisis vy Estudios Especiales Codigo: | SEPREM-DGI-001

Procedimiento: Elaboracion de estudios vinculados a los | Codigo: . | SEPREM-DGI-
Derechos Humanos de las mujeres en Guatemala 001.2

Objetivo del procedimiento: Contar con informacién que permita la elaboracion de lineamientos de
Politica Publica para el abordaje de los Derechos Humanos de las Mujeres.

Alcance: Se priorizaran las temdticas a estudiar para el abordaje de los Derechos Humanos de las
Mujeres de acuerdo con las prioridades que establezcan las autoridades superiores de la institucion.

Documentos relacionados: Politicas Priblicas, estudios técnicos realizados por instancias que
trabajan las probleméticas que afectan a las mujeres, documentos complementarios relacionados a
la tematica.

Disposiciones especificas:

Convencion sobre ia Eliminacién de Todas las Formas de Discriminacién contra la Mujer
(CEDAW).

Recomendaciones Generales de CEDAW.

Declaracion y Plataforma de Accidn de Beijing.

8 v 9 Informe Comparado del Comité de Expertas de CEDAW

Convencidén Interamericana Para Prevenir, Sancionar y Erradicar ia Violencia contra las Mujeres
(Belém do Pard)

3ra Ronda Nacional, Informe de Pais. Mesecvi.

Decreto 3-85, Ley Orgdnica del Instituto Nacional de Estadistica

Decreto 22-2008, Ley Contra el Femicidio y Otras Formas de Violencia contra la Mujer
Decreto 22-2008, Sistema Nacional de Informacién sobre Violencia en contra de la Mujer
(SNIVCM).

Decreto 42-2001, Ley de Desamrolio Social.

Decreto No. 07-1999, Ley de Dignificacidén y Promocion Integral de la Mujer,

Decreto 49-82, Ley para Prevenir, Sancionar y Erradicar la Violencia Intrafamiliar.

Acuerdo Gubernativo 200-2000.

Acuerdo Gubernativo 169-2018 Reglamento Orgénico Interno (ROI).

Politica Nacional de Promocién y Desarrollo Integral de las Mujeres (PNPDIM).

Plan Nacional para la Prevencién y Erradicacion de la Violencia contra las Mujeres (PLAN OVI
2020-2029).

Politica de Desarrotlo Sacial y Poblacion.

Plan Nacional de Desarrollo K'atun: Nuestra Guatemala 2032.

Plan Estratégico Institucional (PEI) 2023-203%.

Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental de la Contraloria General de
Cuentas, Acuerdo Niamero A-039-2023.
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4TeEm .,
Informacion ‘
1]_;;-0_ s e e Actividades s -Puesto Funcional: ]

Inicio del procedimiento.

Director(a) de
1. ¢ Define teméatica a estudiar. Gestién de la
Informacién
Elabora metodologia que se usard para el desarrollo del estudio v la Jefe(a) de Marcos
z envia al Director(a) para su aprobacién Conceptuales y
P P - Metodologias
]:{ewsa ia rneto’dolog’la propuesta parfi.el estudio que se realizard. Director(a) de
¢La metodologia estd acorde a la temdtica abordada? .
3. . - Gestion de la
e No: Continlia con el paso 4. -
, - Informacién
» Si: Continfia con el paso 5.
4 Envia correcciones al Jefe(a) del Departamento de Analisis v ]g;rec.t,o r(c?) ?e
" | Estudios Especiales. Regresa al paso 2 estion. cla
' ) Informacion
. - . . Director(a) de
Aprueba metodologia a utilizar en el estudio y notifica al Jefe(a) del L
5. e . . Gestion de 1a
Departamento de Andlisis y Estudios Especiales. g
Informacion
6 Desarrolla la metodologia para contar con el estudio de la tematica | Jefe(a) de Andlisis y
" { priorizada con el apoyo del equipo a su cargo. Estudios Especiales
. Sistematiza los resultados del estudio y envia al Director(a) para su § Jefe(a) de Analisis v
" ] retroalimentacién y/o aprobacién. Estudios Especiales
Recibe y revisa el contenido y la coherencia de Ia informaciéon '
contenida en la propuesta. ;Cumple con los requerimientos Director(a) de
8. { realizados para elaborar el estudio? Gestidn de la
¢ No: Contintia ¢on el paso 9. Informacion
e 5i: Continda con el paso 10.
Envia retroalimentacién al Jefe (a} del Departamento de Analisis y DII‘CC.’ES)I‘ (a) de
9. . . Gestion de la
Estudios Especiales. Regresa al paso 7. o
Informacidn
Director (2) de
10. { Aprueba propuesta y la presenta al Despacho Superior. Gestién de la
Informacién
Revisa la propuesta e identifica si se integran los requerimientos
para ¢l estudio de acuerdo con las temdticas priorizadas. ;Cumple
11. | con los requerimientos? Despacho Superior
e No: Continda con el paso 12.
e Si: Continlia con el paso 13.
12. § Envia retroalimentacion al Director{a). Regresa al paso 9. Despacho Superior
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ATEM L. .
Informacion

Paso S e AT -4 e T
NO . "'.:.EQQ:_;":": L Actmdades BT o P_“?Stﬂ'f{mcwnal .

Define lineamientos técnicos para la gestion de Politicas Publicas y
abordaje de la asesorfa técnica que se brinda a la institucionalidad

Director (a) de

13. s s . NP Gestidn de la
piblica en coordinacion con el Despacho Superior y equipo técnico Tnformacion
de la Direccion.

14 Presenta los resultados del estudio y los lineamientos técnicos | Jefe(a) de Anélisis y

establecides a los equipos técnicos de la Seprem.

Estudios Especiales

Final del procedimiento.
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o5 Vinculados a fo

Director(a) de Gestidn de ia Jefe{a) de Marcos Conceptuales y Jefe{a) de Anilisis y Estudios .
Informacién Metodoiogias Especiales Pespacha Supertor

{ Inicic
2. Blabore matodologia

1. DEﬁn;alga‘:Téhm 2 »  para el desarrclio del
. astudio

3. Revisa metodologia {
propuesta -

zLa metodologiz
es acorde 3 la tematica
abordada?

Si o

¥

4. Envia comectiones

. 6. Desarrolia la
N 5. Apmeb:ﬁr;-:l;::dnlogla a > metodologia para contar
con ¢l estudio

O

8. Recibe y revisa el 7. Sistematiza los
contenido y coherencia M€ resultados dei estudia y
de la infermacion envia
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Informacion

Director(a) de Gestion de la
Infermacién

Jefefa) de Marcos Conceptuales y

Metodologias

Jefe{a) de Analisis y Estudios

Especiales Cespache Superior

< Cumple con Jos
reguerimientos
realizados?

No

9. Envia
retroalimentacion

1. Aprueba propuesia y

11, Revisa ia propuests ¢
identifica si se integran

Y

] fa presenta al Despache
Superier

Despacho Superiar

los requerimientos

LCumple con los

<
13. Define insamientos [
técnicos

A 4

14, Presenta los
resuitados del estudio y
lineamientos técnicos
establecidos

requerimientas?

Ne

¥

12, Envia
retroalimentacién al
Director{a)}

l
©

S
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) Informacién - :
Proceso: Elaboracion de metodologias y marcos conceptuales Cédigo: SEPREM-DGI-
002
Procedimiento: Elaboracién de metodologias relacionadas con la | Cddigo: SEPREM-DGI-
equidad entre hombres y mujeres. 002.1

Objetivo del procedimiento: Orientar el desarrollo de metodologias para coadyuvar a la
institucionalizacion de la equidad entre hombres v mujeres en el sector piiblico

Alcance: Se determinardn las metodologias a desarrollar acordes a las prioridades que establezcan
las autoridades superiores de la institucién para la incorporacién del enfoque de equidad entre
hombres y mujeres en la institucionalidad plblica a nivel sectorial y territorial.

Documentos relacionados: Politicas Plblicas, investigaciones, leyes, convenciones
internacionales y documentos complementarios relacionados a la temdtica.

Disposiciones especificas:

Convencién sobre la Eliminacién de Todas las Formas de Discriminacién contra la Mujer
(CEDAW).

Recomendaciones Generales de CEDAW.

Declaracién y Plataforma de Accidn de Beijing.

8 v 9 Informe Comparado del Comité de Expertas de CEDAW.

Convencién Interamericana Para Prevenir, Sancionar y Erradicar la Violencia contra las Mujeres
(Belém do Pard).

3ra Ronda Nacional, Informe de Pafs. Mesecvi.

Decreto 3-85, Ley Organica del Instituto Nacional de Estadistica

Decreto 22-2008, Ley Contra el Femicidio y Otras Formas de Violencia contra la Mujer

Decreto 22-2008, Sistemna Nacional de Informeacidén sobre Violencia en contra de la Mujer
(SNIVCM).

Decreto 42-2001, Ley de Desarrotlo Social.

Decreto No. 07-1999, Ley de Dignificacién y Promocién Integral de la Mujer.

Decreto 49-82, Ley para Prevenir, Sancionar y Erradicar la Violencia Intrafamiliar.

Acuerdo Gubernative 200-2000.

Acuerdo Gubernative 169-2018 Reglamento Organico Interno (ROI).

Politica Nacional de Promocién y Desarrollo Integral de las Mujeres (PNFDIM).

Plan Nacional para la Prevencién y Erradicacién de la Violencia contra las Mujeres (PLANOVI
2020-2029).

Politica de Desarrollo Social y Poblacién.

Plan Nacional de Desarrollo K'atun: Nuestra Guatemala 2032.

Plan Estratégico Institucional (PEI) 2023-2032.

Normas Generales v Téenicas de Contrel Intemo Gubernamental de la Contraloria General de
Cuentas, Acuerdo Numero A-039-2023.

No. 1o Actividades oot - s Puesto Funcional
Inicio del procedimiento.
. : . . ) Director(a) de
Proporciona lineamientos para elaboracién de metodologias al 1rec_’0 @
1. . Gestidn de la
Subdirector(a). L
Informacién
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TEWM 4 '
Informacién
Paso B B
No O Actividades. o “:1. Puesto Funcional ..

Revisa lineamientos proporcionados por el Director (a) sobre la

tion de |
2 metodologia a desarrollar. Gestion ?, ¢
Informacién
Coordina y brinda lineamientos al Equipo Técnico del § Subdirector(a)de
3. { Departamento de Marcos Conceptuales y Metodelogias para el Gestion de la
desarrollo de la metodologia. Informacién
Realiza reunién con el Equipo Técnico del Departamento de | Jefe(a) de Marcos
4. | Marcos Conceptuales y Metodologias para distribuir el contenido Conceptuales y
de la metodologia priorizada. Metedologias
. . . Jefe(a) d
Establece reunion con Equipos Técnicos de la Seprem vinculados a efe(a) de Marcos
3. (o . ., . Conceptuales y
la temética a trabajar para la obtencién de insumos. ,
Metodologias
Elabora la propuesta inicial de la metodologia basada en los § Jefe(a) de Marcos
6. lineamientos proporcionados en conjunto con el Equipo Técnico del Conceptuales y
Departamento de Marcos Conceptuales y Metodologias. Metodologias
. Jefe(a) de M
. Envia propuesta de metodologia al Subdirector(a) para la eC‘,Z(ni)e: iualz?os
' retroalimentacidn correspondiente. P . Y
Metodologias
Subdirector (a
Revisa y envia observaciones al Jefe(a) del Departamento de Y m?(,: or (2)
8. , de Gestidn de la
Marcos Conceptuales y Metodologias. e
Informacién
Incorpora observaciones a la metodologia en conjunto con el | Jefe(a) de Marcos
9. | Equipo Técnico del Departamento de Marcos Conceptuales y Conceptuales y
Metodologias. Metodologias
. _ , . Jefe(a) de M
Envia versién preliminar de la metodologia al Subdirector(a) para efe(a) de Marcos
10. su revisién Conceptuales y
’ Metodologias
Revisa version preliminar de la metodologia. ;Esta correcta? Subdirector (a)
il e No: Continta con el paso 12. de Gestién de la
e Si: Continda con ¢l paso 13. Informacion
. Subdirect d
12 Envia correcciones al Jefe(a) del Departamento de Marcos uGe;rtei:;r?gg)a ©
“jcC ias. . .
onceptuales vy Metodologias. Regresa al paso 7 Informacién
Subdirector (a) de
13. § Envia al Director(a) para aprobacion. Gestion de la

Informacion
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o | de la Mujer Direccién de Gestion de la | Fecha 1 28/112024
“ATE .’ H :
Informacién - :
Paso 'l . " _'
No. | oo Actividades o -y ‘Puesto Funcional
Recibe y revisa que 1a metodo}ogla S:umpla con Iog lineamientos Director(a) de
14 establecidos. ;Cumple con los lineamientos establecidos? Gestion de 1
) e No: Contintia con el paso 13. eshon ? a
e 5i: Continda con el paso 4. Informacién
Director(a) de
15. § Envia retroalimentacidn al Subdirector. Regresa al paso 12. Gestion de la
Informacién
. 1 . . Director(a) de
Aprueba metodologia y la socializa con el Equipo Técnico .
16. P . ga . qup Gestidn de la
encargado de su implementacion. ..
Informacién

Final del procedimiento.
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ATEM H »r .
Informacion :
Subdirector(a) de Gestion de Ia Informacion Jefe(a) de m::lf;’;:“’“‘“'“ ¥

Director(a} de Gestion de la Informacidn

Inicio
A 4
Ji :;] é:':? ep ;‘:;o::! a 2. Revisa lineamientos
elaberacién de schre la metodologfa a
metodologias desarrollar
h 4
3. Coordina y brinda 4, Realiza reunidn para
jingamientos al Equipo > distribuir el contenideo de
'Técnico para el dezamoilo |z metpdolagia
h 4
5. Establece reunidn para
la pbtencisn de insumes
h 4
Equipo Técnice det
Depapismento

6. Elabora prapuesta
inicial de la metodologia

=

7. Envia propuesta de
metodalagia bara
relroalimentacion

8. Revisa v envia
gbservacianes

Equipo Tecuco del
Departamento

9. Incorpora
observaciones

h 4
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Jefe{a} de Marcos Conceptuales y

Metodologias

Subdirector{a} de Gestién de la Informacidn

Director(a) de Gestidén de la Informacion

11. Revisa version
prefiminar de fa
metodnlogia

10, Envia versian
preliminar de la

N

LEsta correcta?

12. Envia correccicnes

%3. Envia af Director(a)

para aprobzcidn

14. Recibe y revisa que la
metedolegla cumpla con &
ineamientos establecidos

l

' Cumple con [0S
lineamientos
establecidos?

No

15. Envia
retroalimentacion al
Subdirector(a}

y sociaiiza

18. Aprueba metodologia
<

Fin

matogdologia para revisidn
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) Informacién
Proceso: Elaboracion de metodologias y marcos conceptuales Codigo: SEPREM-DGI-
002
Procedimiento: Elaboracién de marcos conceptuales relacionados | Codigo: SEPREM-DGI-
con la equidad entre hombres y mujeres 002.2

Objetivo del procedimiento: Orientar el desarrollo de marcos conceptuales para coadyuvar a fa
institucionalizacién de la equidad entre hombres y mujeres en el sector publico

Alcance: Se determinaran los marcos conceptuales a desarrollar acordes a las prioridades que
establezcan las autoridades superiores de la institucién para la incorporacién del enfoque de
equidad entre hombres v mujeres en la institucionalidad publica a nivel sectorial y territorial.

Documentos relacionados: Politicas Pblicas, investigaciones, leyes, convenciones internacionales
y documentos complementarios relacionados a la temdtica.

Disposiciones especificas:

Convencién sobre la Eliminacion de Todas las Formas de Discriminacion contra la Mujer
(CEDAW).

Recomendaciones Generales de CEDAW.

Declaracién y Plataforma de Accidn de Beijing.

8y 9 Informe Comparado del Comité de Expertas de CEDAW.

Convencién Interamericana Para Prevenir, Sancionar y Erradicar 12 Violencia contra las Mujeres
{Belém do Pard).

3ra Ronda Nacional, Informe de Pais. Mesecvi.

Decreto 3-85, Ley Organica del Instituto Nacional de Estadistica

Decreto 22-2008, Ley Contra el Femicidio y Otras Formas de Violencia contra la Mujer
Decreto 22-2008, Sistema Nacional de Informacion sobre Violencia en contra de la Mujer
(SNIVCM).

Decreto 42-2001, Ley de Desarrollo Social.

Decreto No. 07-1999, Ley de Dignificacién y Promocidén Integral de la Mujer.

Decreto 49-82, Ley para Prevenir, Sancionar y Erradicar la Violencia Intrafamiliar.

Acuerdo Gubernativo 200-2000.

Acuerdo Gubemativo 169-2018 Reglamento Orgénico Interno (ROI)

Politica Nacional de Promocién y Desarrollo Integral de las Mujeres (PNPDIM).

Plan Nacional para la Prevencién y Erradicacion de la Violencia contra las Mujeres (PLANOVI
2020-2029).

Politica de Desarrollo Social y Poblacidn.

Plan Nacional de Desarrollo K'atun: Nuestra Guatemala 2032.

Plan Estratégico Institucional (PEI) 2023-2032.

Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental de la Contraloria General de
Cuentas, Acuerdo Nuamero A-039-2023.
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Informacion ‘
Paso L EEEE e e el
No.. s aetividades e ‘Puesto Funcional .
Inicio del procedimiento.
. . . . irect
Proporciona lineamientos para elaboracién de marco conceptual al Dlrect ,0 ra) de
1. . Gestion de la
Subdirector(a). .
Informacién
R . . . Subdi
Revisa lineamientos proporcionados por el Director (a) sobre el " Hé‘,:tor (2) de
2. Gestion de la
marco conceptual a desarrollar. L
Informacién
Coordina y brinda lineamientos al Equipo Técnico del | Subdirector (a) de
3. I Departamento de Marcos Conceptuales y Metodologias para el Gestion de la
desarrollo del marco conceptual. Informacién
Realiza reunién con el Equipo Técmico del Departamento de | Jefe(a) de Marcos
4. | Marcos Conceptuales y Metodologias para distribuir los temas a Conceptuales y
investigar para la construccién del marco conceptual. Metodologias
Elabora la propuesta inicial del marco conceptual en los{ Jefe(a) de Marcos
5. § lineamientos proporcionados en conjunto con el Equipo Técnico del Conceptuales y
Departamento de Marcos Conceptuales y Metodologias. Metodologias
. Jefe(a) d
Envia propuesta del marco conceptual al Subdirector(a) para la efe(e) de Marcos
6. . - . Conceptuales v
retroalimentacidn correspondiente. .
Metodologias
. Subdirect
Envia observaciones al Jefe(a) del! Departamento de Marcos " 1re.<f or (=) de
7 Conceptuales y Metodologias Gestién de la
P Y glas. Informacion
Incorpora observaciones al marco conceptual en conjunto con el | Jefe(a) de Marcos
8. | Equipo Técnico del Departamento de Marcos Conceptuales y Conceptuales y
Metodologias. Metodologias
. . g Jefe(a) d
Presenta propuesta de marco conceptual a los Equipos Técnicos de efe(a) de Marcos
9. . . \ . Conceptuales y
las Direcciones de Seprem vinculados a la temdtica a trabajar. J
Metodologias
. . - . L. Jefe(a) d
Incorpora retroalimentacion recibida por los Equipos Técnicos de sfe(a) e Marcos
10. L . e . Conceptuales v
las Direcciones de Seprem vinculados a la temética a trabajar. .
Metodologias
- .. . J d
Envia version preliminar del marco conceptual al Subdirector(a) efe(a) de Marcos
1. L Conceptuales y
para su revisidn. .
Metodoelogias
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4TEM : .7
Informacion
No e 't - Puesto Funcional -
Revisa versién preliminar del marco conceptual. ;Esté correcta? Subdirector (a) de
12. e No: Regresaal paso 7. Gestién de 1a
e Si: Contintia con el paso 13. Informacién
Subdirector (a) de
13. | Envia al Director(a) para aprobacion. Gestion de la
Informacién
Recibe y revisa que el marco conceptual cumpla con los
lme%rlmefrétos? establecidos. ;Cumple con los lineamientos Director(a) de
14 § establecidos? ) Gestion de la
e No: Continta con ¢l paso 15. Informacion
e Si: Continta con el paso 16.
Director(a) de
15. { Envia retroalimentacion al Subdirector(a). Regresa al paso 10. Gestién de la
Informacidn
Aprueba marco conceptual y envia a los Directores(as) de las Director(a) de
16. { Direcciones involucradas en la tematica abordada en el marco Gestion de la
conceptual. Informacion
. . . Subdirector (a) de
Incorpora retroalimentacién por parte de los Directores(as) de las . (&)
17. L . Gestién de la
Direcciones involucradas. .
Informacion
Socializa marco conceptual con Equipo Técnico para orientar las |  Subdirector (a) de
18. { intervenciones que se realizan en el marco de la asesoria para la Gestidn de la
incorporacidn del enfoque de equidad entre hombres y mujeres. Informacién

Final del procedimiento.
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Jefe{a) de Marcos Conceptuales ¥
Metodeiogias

Subdirector{a} de Gestién de a informacidn

Director{a} de Gestidn de la Informacion

Iricio
A A
1. Properciona - .
fineamientos para - Z R:;'Liz {;Tea;n;ntos
elaboracién de marce - conceptusl i:esarmllar
conceptial plusl
h 4
3. Coordina y brinda 4, Realiza reunién para
ineamientos 2/ Equipo > distribuir los temas a
ITécnico para el desamollo investigar
A 4
Equipo Técnico del
Departamento
5. Elabora propuesta
inicial de! marce
conceptuat
Y

6. Envia propuesta de

marce conceptual para
retrozlimentacion

7. Envia obsersaciones

Equipo Técnico dei
Departarnento

>
8. lncorpora
observaciones

9. Presenta propuesta de
marce conceptual

=

10, Incorpara
retroalimentacion recibida
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Informacion :
Director(a) Subdirectora) Metodologias

11. Enviza version

12, Revisa version

prefiminar del marco [ preliminar del marco
conceptual conceprual pam revision
SEsta corresta? No)@

13. Enwia af Director(a}
para aprobacion

14, Recibe y revisa que ef

marca conceptual cumpla

con fineamientos
establecidos

A

. Cumple con iof
lineamientos
eslablecidos?

No

] 4

15, Envia
retroalimentacién al
Subdirecior(a)
17. Incorpora
—> m;istﬁgib:nrsffias o retroalimentacion por
! A parte de los
Direcciones involucradas Directores(as)
h 4
18, Socializa marco
sonceptual
h 4

Fin
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e L D
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Informacion -
Proceso: Asesoria y Asistencia Técnica Cadigo: SEPREM-DGI-
003
Procedimiento: Asesorfa y asistencia téenica para la produccion de | Cédigo: SEPREM-DGI-
informacién estadistica con enfoque de equidad entre hombres vy 003.1
mujeres

Objetivo del procedimiento: Definir y disefiar mecanismos, estrategias y herramientas con el fin de
brindar orientacién técnica a instituciones para =l desarrollo de produccién de informacion
estadistica que permita visibilizar las condiciones de las mujeres guatemaltecas.

Alcance: Brindar asistencia técnica a las instituciones priorizadas que producen datos estadisticos.

Documentos relacionados: Encuestas nacionales, Censo de Poblacidn, registros administrativos,
documentos complementarios relacionados a la temdtica.

Disposiciones especificas:

Convencién sobre la Eliminacidén de Todas las Formas de Discriminacién contra la Mujer
(CEDAW).

Recomendaciones Generales de CEDAW.

Declaracion y Plataforma de Accién de Beijing.

8 v 9 Informe Comparade del Comité de Expertas de CEDAW.

Conveneidn Interamericana Para Prevenir, Sancionar y Emradicar la Violencia contra las Mujeres
(Belém do Para).

3ra Ronda Nacional, Informe de Pals. Mesecvi.

Decreto 3-85, Ley Orgéanica del Instituto Nacional de Estadistica

Decreto 22-2008, Ley Contra el Femicidio y Otras Formas de Violencia contra la Mujer

Decreto 22-2008, Sistema Nacional de Informacién sobre Violencia en contra de la Mujer
(SNIVCM).

Decreto 42-2001, Ley de Desarrollo Social.

Decreto No. 07-1999, Ley de Dignificacién y Promocion Integral de la Mujer.

Decreto 49-82, Ley para Prevenir, Sancionar y Erradicar la Violencia Intrafamiliar.

Decreto No. 07-1999, Ley de Dignificacidn y Promocién Integral de la Mujer.

Acuerdo Gubernativo 200-2000.

Acuerdo Gubemnative 169-2018 Reglamento Orgédnico Interne (ROI).

Politica Nacional de Promocién y Desarroilo Integral de las Mujeres (PNPDIM).

Plan Nacional para la Prevencidn y Erradicacidn de la Violencia contra las Mueres (PLANOVI
2020-2029).

Politica de Desarrotlo Social y¥ Poblacidn.

Plan Nacional de Desarrollo K'atun: Nuestra Guatemala 2032,

Plan Estratégico Institucional (PEI) 2023-2032.

Normas Generales v Técnicas de Control Interno Gubernamental de la Contralorfa General de
Cuentas, Acuerdo Nimero A-039-2023.
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AT EM .- H
Informacion
Paso:fo 0 s s s e R e R
el Shonaae o Actividades s /- Puesto-Funcional

Inicio del procedimiento.

. - . Director(a)
Establece y proporciona requerimientos para la asesoria que se .y
1. o P . . de Gestidn de la
brindard a las instituciones pricrizadas al Subdirector(a). .,
Informacidn
. . . . . Subdirector (a) de
Analiza y retroalimenta lineamientos proporcionados por el e . @
2. . . Gestién de la
Director(a) sobre la asesoria. .
Infermacién
Coordina y brinda lineamientos al Equipo Técnico del Subdirector (&) de
3. | Departamento de Marcos Conceptuales y Metodologias para el Gestidn de la
desarrollo de la asistencia con las instituciones priorizadas. Informacién
Realiza cronograma basado en la “Metodologia para la
. o . Jefe(a) de Marcos
4 Produccién de Datos Estadisticos con Enfoque de Equidad Entre Concentuales
" § Hombres y Mujeres” para el desarrollo de la asesoria con las P . 4
e e . Metodologias
instituciones priorizadas.
Ejecuta cronograma de trabajo realizado para las intervenciones Jefe(a) de Marcos
5. { correspondientes a las instituciones priorizadas para el afio en .Conceptuales y
CUrso. Metodelogias
Elabora informe por institucidn priorizada sobre los avances de la
f « , ‘s Jefe(a) de Marcos
asesoria brindada basado en la “Metodologia para la Produccion
6. iy . Conceptuales y
de Datos Estadisticos con Enfoque de Equidad Entre Hombres y ;
. Metodologias
Mujeres”.
Flabora informe anual de la asesor{a para la incorporacion del Jefe(a} de Marcos
7. |} enfoque de equidad entre hombres y mujeres en la produccion de Conceptuales y
datos estadisticos de las instituciones priorizadas. Metodologias
; . . fe(a) de M
Presenta informe anual al Director(a) para revision y Jefe(a) de Marcos
8. troali taci Conceptuales y
retroalimentacién. Metodologias
Incorpora observaciones al informe y lo envia al Director(a) para Jefe(a) de Marcos
S. bacis Conceptuales v
aprobacion. Metodologias
Jefe(a) de Marcos
10. § Archiva informe aprobado. Conceptuales y
Metodologias

Final del procedimiento.




Secretaria Presidencial de la  Féeme  Pégina36de32
£ Secretaria fap - _ :
§ Presidenc Muj er SEPR}’ZM | o
” | de la Mujer Direccién de Gestion de la  Fecha 287112024
Informacion
Jefe{a) de Marcos Conceptuales y
Metodologias

Subdirector{a) de Gestidn de lx Informacién

Birector(a) de Gestién de fa Informacién

Inicio ,

2. Analiza y retroalimenta

A 4
1. Establece y
proporciona - i oali
requerimientos pars la > lir ; :
asesoriz proporcionados
Y
3. Coordina y brinda

Y

tineamientos al Equipo
ITéenico para el desartolio

4. Realiza cronegrama
basado en la metedologla
pars el desarrolio de la

5. Elecuta cronograma de

trabaje realizado para las
intervenciones

carrespondientes

v

8. Elabora informe por
institucian priorizada
solire avances

¥. Etabora informe smuzat

de la asesoria

—

8. Presenta informe anual
para revisiény
refrozlimentacién

h 4

9. Incorpora
observaciones al infarme:
y envia para aprobacion

apsobado
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' Informacion '
Proceso: Documentacién administrativa Cédigo: SEPREM-DGI-
004
Procedimiento: Elaboracion de correspondencia Cadigo: SEPREM-DGI-
004.1

Objetivo del procedimiento: Elaborar la correspondencia para el traslado de informacion en
cumplimiento de las funciones asignadas a la Direccion.

Alcance: Hacer uso de los correlativos correspondientes de fa Direccion para establecer un control
que identifique las diferentes correspondencias realizadas.

Documentos relacionados: Oficios, oficios circulares, memorandos, acuerdos internos, acuerdos
gubernativos, resoluciones, actas y cartas de entidades.

Disposiciones especificas:

Acuerdo Gubemativo 200-2000.

Acuerdo Gubemativo 169-2018 Reglamento Orgénico Interno (ROI).

Plan Estratégico Institucional (PEL) 2023-2032.

Normas Generales v Técnicas de Control Interno Gubernamental de la Contraloria General de
Cuentas, Acuerdo Numero A-039-2023.

Paso§.. e
UNeL g v

Actlwdades __::?_uésto _F'l'z:nci:onal. |

Inicio del procedimiento.

Proporciona instruccién para elaborar correspondencia para .
1. Solicitante

determinada informacidn.

. . y . . Secretaria de
Recibe instruccidn y contenido necesario para elaborar] . ., ..
2. Direccidn de Gestion

correspondencia. ..
p de 1a Informacidn

Identif | comelati diente ) | 1 Secretaria de
entifica e melativo correspondien ara asignarle a la ) .. .
3. P P Bn Direccion de Gestidn

correspondencia. .,
P de la Informacion

. . Secretaria de
Redacta la propuesta de correspondencia solicitada y la trasladaal | _. .
4. Direccién de Gestidn

solicitante para revision. ..
P de la Informacion

. . .. . . ., Secretaria de
Recibe observaciones del solicitante, realiza correcciones y envia al . .. .
5. Direccidén de Gestidn

solicitante para firma. .,
P de la Informacion

6. I Firma correspondencia y traslada a la Secretaria de Direccidn Solicitante
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*o XA = 1 delaMugjer Direccion de Gestion de la  Fecha 1 28/11/2024
“ATEm i i - : i
Informacion
Paso | .= = o i N e
. No L A A-ctl_vldades : _.-::_ PuestoFuncmnaI

;La correspondencia es externa o interna?
e Externa: Continta con el paso 8.
o Interna: Continda con el paso 10.

Secretaria de
Direccidn de Gestién
de la Informacién

Prepara correspondencia identificada con destinatario en sobre con
copia correspondiente.

Secretaria de
Direccion de Gestion
de la Informacidn

Remite al Area de Mensajerfa de la Direcciéon Administrativa
constatando en el formato establecido para el envio de
correspondencia externa. Continda con el paso 11.

Secretaria de
Direccidn de Gestidon
de la Informacién

10.

Reproduce copia y entrega la correspondencia a ia Direccién o
Unidad de la institucién correspondiente.

Secretaria de
Direccidn de Gestidén
de la Informacién

11.

Escanea correspondencia enviada con archivos de soporte e
identifica segiin correlativo.

Secretaria de
Direccidon de Gestion
de la Informacion

12.

Carga escaner de correspondencia en la aplicacion “SharePoint”.

Secretaria de
Direccion de Gestiom
. de la Informacion

3.

Archiva copia con sello de recibido del destinatario.

Secretaria de
Direccion de Gestion
de la Informacidn

Final del procedimiento.
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TEM ¥
Informacién
Selicitante Secretaria de Direccién de Gestién de 1a Informacién

Inicie

E

>
elzborar correspondensia

1. Proporciana instruccién

para elaborar
correspondencia

h

2. Recibe instruccidn y
contenide necesario para

h 4

3. Identifica el correlativo

carrespondiente para
asignarlo

A4

4. Redacta propuesta de

comespondencia
solicitada

h 4

5. Recibe cbservaciones
del solicitante, realiza

COMRCciones y envia para
firma

5. Firma correspondencia
¥ trastada a la Secretaria

de Direccicn

7. Determing si l2 entrega
de correspondencia es
externa o interna

Y

ila

correspondencia
es extema o

Interna?

Externa

8, Prepara
correspondencia
identificada en sobre con

copia
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Tnformacion :

Solicitants

Secretaria de Direccién de Gestién de la Informacién

9. Remite constatando en
el formato establecids
para et envio

10. Reproduce copia y
entrega corespondencia

h 4

11. Escanea
> correspondencia enviada
con archivos de soporte

v

12. Carga escanet en ia
aplicacion "SharePoint”

13. Archiva
copia con
sello
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ETEM H . r .
Informacion
Proceso: Documerntacion administrativa Codigo: | SEPREM-DGI-004

Procedimiento: Seguimiento al cumplimiento del Plan Operativo | Cédigo: | SEPREM-DGI-
Anual (POA) de la Direccidn 004.2

Objetivo del procedimiento: Llevar control de los procesos que estin plasmados en el Plan
Omperativo Anual (POA) de la Direccidn.

Alcance: Seguimiento mensual de las actividades programadas por la Direccion.

Documentos relacionados: Plan Operativo Anual, Plan Estratégico Institucional, Plan Operativo
Multianual.

Disposiciones especificas:

Acuerdo Gubernativo 200-2000.

Acuerdo Gubernativo 169-2018 Reglamento Orgénico Interno (ROI).

Plan Estratégico Institucional (PEIL) 2023-2032.

Normas Generales v Téenicas de Control Interno Gubernamental de la Contraloria General de
Cuentas, Acuerdo Namero A-039-2023.

};?:O e . Actividades . | PuestoFuncional
Inicio del procédimiento.
Director(a) de
1. | Revisa el POA de la Direccién para el jercicio fiscal vigente. Gestion de la
Informacion
. " , Direct d
5 Identifica las responsabilidades para cada departamento que estan Gl;:;;;(g; i:

incluidas dentro de POA. .
Informacidn

Director(a) de
3. Informa a los Jefes(as) de los departamentos sobre las metas por Gestién de 1a

cumplir de forma mensual. Iaformacién

o . . . : . Direct d
Revisa lineamientos proporcionados por la Unidad de Planificacién irector(a) de

: Gestion de la
4 para entrega de reportes mensuales del POA. Ir;c;o;zlacieén
. Director(a) d
Da seguimiento a los entregables mensuales de cada departamento e ., r(a) de
3. . . . Gestion de la
y solicita el cumplimiento de los mismos. ..
Informacidn
. .y Jefe(a) d
6. | Envia entregable mensual al Director(a} para su revision. efe(a) de

Departamento
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ATEM .,
‘ Informacién

Paso Ll B
Noo i o Actividades o “| ~ Puesto Funcional -

los criterios establecidos dentre del POA El entregable cumple con

Director(a) de

7. {1 los criterios? Gestion de la
e No: Continta con el paso 8. Informacién
o Si: Continla con el paso 9.
Director(a) de
8. | Envia comrecciones al Jefe(a) del Departamento. Regresa al paso 6. Cestion de la
Informacién
Elabora menitoreoc mensual del POA de la Direccidn en los Director(a) de
9. | formatos establecidos y remite de forma electrdnica a la Unidad de Gestidn de la
Planificacidn para su revision. Informacién
Revisa que el monitoreo mensual del POA de la Direccién cumpla
con los requerimientos establecidos ¢El monitoreo cumple con los
10, | requerimientos? Un%dad (‘.Te
» No: Contintia con el paso 11. Planificacién
e 5i: Contindia con el paso 12.
, . . . Unidad de
11. § Envia retroalimentacion al Director(a). Regresa al paso 9. Planificacién
Enirega de forma fisica mediante memorindum a la Unidad de { _. Sec_:’retana de y
12. . . Direccidon de Gestidn
Planificacidn. L)
de la Informacion
Escanea monitoreo de POA mensual con sello derecibidoy locarga | . Se?,ret&na de .
13. a la aplicacion “SharePoint”. Direccion de Gestién
de la Informacidn
Secretaria de
14. § Archiva copia de recibido. Direccidn de Gestién

de la Informacién

Final del procedimiento.
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4TEM i :
Informacion :
“Unl;nd cie Pianm;mm'én Secratada do ?r"’;:;‘::l:: Gostidn de la

Jufe(a) de Dapartaments

Directar{a} de Gastidn de la Intromacién

b

1. Revisa of POAde Ia
Direcciton pars ol ejarcicio;
fscal viyente

2. ideraifica
responsabilidades para
cada departannte:

£, Informi A [of Jelesfas)

de dagartamento sobne
fas oetas par cumpic

A4
4. Revisa kineamientes
Prepatelonndus parz
anlrega de reportes
mencusles

L
5. Da seguiriento-a los.

antregables mensuaies y 5. Envia eniregable
soiicla aumplimiento de mensual porn gvisidn
les mizmes

b

7. Resibe y reviva que of
ble esid ol
y curnpla con loz aritaces

2t entragabie
cymple con los

critarlos?
i Mo
8, Envia correcciones —)@
9. Elabosa panitoreo 10, Rensa que 2l
Ly mensual def POAen fos ] mensial
fornatcs establecidos y cumpla con log
requerimienios

samity
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Informacion
Proceso: Documentacién administrativa Cédigo: SEPREM-
DGI-004
Procedimiento: Ejecucion de actividades Cadigo: SEPREM-
DGI-004.3

Objetivo del procedimiento: Realizar actividades en cumplimiento de las funciones de la
Direccion.

Alcance: Desarrollo de actividades programas de forma anual.

Documentos relacionados: Oficios, memorandos, cartas de entidades.

Disposiciones especificas:

Acuerdo Gubemativo 200-2000.

Acuerdo Gubernativo 169-2018 Reglamento Orgéanico Interno (ROL).

Plan Estratégico Institucional (PEI) 2023-2032.

Acuerdo Interne DI-SEPREM-019-2023

Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental de la Contralorfa General de
Cuentas, Acuerde Nimero A-039-2023.

PNazo - SE Actlwdades T - Puésto Funcional .
Inicio del precedimiento.
Revisa las actividades programadas dentro del Plan Operativo Director{a) de
1. § Anual (POA). Gestién de la
Informacion
Realiza la solicitud de cuota financiera para las actividades a Director(a) de
2. 1§ desarroliar de forma mensual. Gestidn de la
Informacidn
Indica a los Jefes(as) de Departamento sobre el desarrollo de las Director(a) de
3. | actividades del POA en el mes en curso. Gestion de la
Informacion
A Elabora pian de trabajo y gestiona aprobacion de la autoridad de la Jefe(a) de
© § Direccion. Departamento
Determina la fuente de financiamiento para la actividad a ejecutarse .
Director(a) de
5 ¢Es fuente 061 0 0117 o Gestion de la
o Fuente 061: Continda con el paso 6. Informacian
e Fuente 011: Continta con el paso 7.
Envia plan de trabajo a la Unidad de Gestién de la Cooperacion para Director(a) de
6. ] surevision y rubrica. Gestidn de la
Informacién
0&

- Qﬁ-_l -
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Informacién
Paso SRRl B [ T
Mo o  Actividades | Puesto Funcional
Remite plan de trabajo a 1a Direccién Financiera. Director(a) de
7 Gestion de la
Informacién
Solicita formulario “Solicitud para la Adquisicién de Servicio y
Compra de Materiales” de la CGC a la Direccion Administrativa Secretaria de
8. | pararealizar la requisicién de servicios y el formato “Asignacién de § Direccién de Gestion
Disponibilidad Presupuestaria” de acuerdo con la normativa | de la Informacién
vigente.
Gestiona la logistica de la actividad {Cotizacién de evento, Secretaria de
9. I transporte, lugar del evento, mobiliaric v equipo, materiales, § Direccién de Gestion
CONVOCaloria, otros). de la Informacién
Realiza las confirmacicnes con los/las personas que participardn en Secretaria de
10. { la actividad. Direccién de Gestidn
de la Informacién
Prepara agendas y registro de participantes. Secretaria de
11. Direccidn de Gestién
de la Informacién
Apoya en la gjecucion de la actividad. Secrefaria de
12. Direccion de Gestion
de la Informacidn
Elabora informe ejecutivo de liquidacién y constancia de servicios Secretaria de
13. | utilizando ¢l formato establecide de acuerdo con la normativa | Direccidon de Gestidon
vigente. de la Informacidn
Ordena expediente con los documentos correspondientes (Plan de Secretaria de
trabajo, cotizacion, solicitud de servicios, formato de disponibilidad § Direccién de Gestién
14. . L. . o2
presupuestaria, factura, convocatoria, listado de confirmaciones, de la Informacion
listado de asistencia, constancia de servicics).
Entrega expediente al Departamento de Compras de la Direccién Secretaria de
15. § Administrativa y a la Direccidn Financiera. Direccion de Gestion
de la Informacién
Archiva copia de expediente entregado. Secretaria de
16. Direccion de Gestion

de la Informacion

Final del procedimiento.
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ATEM™ . :
) Informacion
Jete(a} de Dapartamenta Secretaria de ?;;:x‘:“m:: Gestién de 13

Directer(a) de Gestion de la Informacian

Inicia

¥

1. Revisa las aclividades
programadas dentro del
POA

A 4

2. Realiza sclicitud de
cuota financiera para las
actividades a desarrofiar

h 4
3. Indica sobre ¢l
desarrclic delas . Elabora plan de trabajo
actividades del POAen ¥ gestiona aprobacion
el mes

5, Determina ta fueate de
financiamiento parala M€
aclividad a ejecutarse

LEs fuente 061
o 011?

o1 61
6. Envia plan de rabajo
para revision y rubrica
A 4
8. Sclicita formularic. para
L5 7. Remite plan de trabajo wl FEqUisicion y formato de
a ka Direceion Financiara disponibilidad
presupuestaria
h 4
9. Gestiona logistica de fa
actividad
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Informacion
Director() de Gestion de la Informacion Jefe(a) de Departamento Secretariz de wHaccion de Gestion dela

10, Realiza las
confirmaciones

A 4

11, Prepata agendas ¥
regisiro de participantes

Y

12. Apoya en la ejecucién
de |a actividac

v
13. Elabora infotine de
ejecurién de liquidacion v
constancia de servicics

14. Qrdena expediente
sen los documentos
correspondienties

h 4

13, Entrega expediente al
Departamenic de
Compras

16. Archiva copia
de expediente




i Secretaria Presidencial de la ~ Tésme Pl ddded
_\OUEL“@@-& . H
& % i Secretaria ier - -
g W ? Presidencial Mu]er SEPR:!EM _ ‘

o | delaMujer Direccién de Gestién de la (Fecha 2871172024

TEMP L4
Informacion

Proceso: Documentacién administrativa Codigo: | SEPREM-DGI-004
Procedimiento: Ingreso de documentos al archivo de la | Cédigo: §| SEPREM-DGI-
Direccion 004.4

Objetivo del procedimiento: Gestionar un manejo adecuado de la correspondencia recibida en la
Direccion.

Aleance: Custodiar la informacién recibida e identificada por Direccidn o Unidad.

Documentos relacionados: Oficios, oficios circulares, memorandos, acuerdos internos, acuerdos
gubernativos, resoluciones, actas y cartas de entidades.

Disposiciones especificas:

Acuerdo Gubernativo 200-2000.

Acuerdo Gubernativo 169-2018 Reglamento Orgénico Interno (ROI).

Plan Estratégico Institucional (PEI) 2023-2032.

Normas Generales v Técnicas de Control Interno Gubernamental de la Contraloria General de
Cuentas, Acuerdo Niumero A-039-2023.

 Adividads | Puesto Funcional

Secretaria de
1. & Recibe correspondencia y traslada al Director(a). Direccion de Gestidon
de la Informacion

Director(a) de

5 Revisa la comespondencia recibida e indica quién dara Gestidn de la
" | cumplimiento a lo solicitado y traslada a la Secretaria de Direccion. Informacién
. . , . Secretaria de
Escanea la correspondencia y remite de forma electrémica al | . ., ..
3. Direccion de Gestion

responsable indicado por el Director(a). de la Informacién

Secretaria de
4. | Carga la correspondencia escaneada a la aplicacién “SharePoint” | Direccion de Gestién
de 1a Informacidon

Secretaria de
Direccion de Gestion
de la Informacion

Archiva de forma fisica en el apartado de la Direccidn o Unidad
remitente.

Final del procedimiento.
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Secretaria de Dirsccidn de Gestion de 1a Informacién Director(a) de Gestion de la Informacion

‘ Inicio

A

2. Revisa & indica quién
dara cumplimiento a lo
sclicitade y traslada

Y

1, Recibe
correspondendiz y
traslada al Director{a)

3. Escanea
o«

correspondencia y remite
de forma slectrdnica

h 4

4. Carga corresposndencia
escaneada a
"SharePoint"

5. Archiva de
forma flsica
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F Informacion
13. Registro de manuales aprobados
Nombre del Manual Nimero Numero de Fecha de Numero de
de edicién | Acuerdo de aprobacion paginas
aprobacidn
gﬁiﬁiimiiﬁtos}q%ﬁﬁfaég SPM-DGI-
) 001 MNP-001- 31/01/2022 46
de Gestion de la
) L 2023
informacién
Manual de Normas vy Acuerdo
Procedimientos Direccién Interno No.DI-
de  Gestion de la| 92 | sEprEMm-070-| 28172023 46
informacion 2023

14. Glosario

Desagregacion Separar dos cosas que estaban unidas.

Gestion Administrar recursos para alcanzar los objetivos de una entidad.

Metodologia Conjunto de procedimientos, técnicas o herramientas que se usan
para llevar a cabo una investigacion o proyecto.

Pagina Web Conjunto de informacién que se encuentra en una direccion
determinada de internet.

SEPREM Secretaria Presidencial de la Mujer.
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