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SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER
GUATEMALA, C.A.

ACUERDO INTERNO No. DI-SEPREN-043-2024
Guatemala, § de diciembre de 2024

CONSIDERANDO
Que las "Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental®, aprobadas por ia
Contraloria General de Cuentas, mediante Acuerde Nimero A-039-2023, establecen como normas
aplicables a las actividades de controf, definir procedimientos que expresen cen claridad las
responsabilidades de los puestos o cargos que ocupan los servidores pablicos que realicen los
procedimientos, considerando las competencias de los mismos, para asegurar el eficiente

funcionamiento de |a ejecucion de los procedimientos.

CONSIDERANDOC
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
funcionai, aplicar los procedimientos necesarios para cumplir de forma eficaz y eficiente con las

funciones y atribuciones que por mandate le corresponde realizar.

CONSIDERANDO
Que ef Organc de Direccion Superior, Subsecretaria Presidencial de la Mujer debe implementar un
Manual de Normas vy Procedimientos gue facilite a los usuarios interncs apticar cada uno de los

procesos en el desempefio de sus atribuciones, con el fin de mejorar la calidad del servicio.

PCOR TANTO
La Secretaria Presidenciai de la Mujer, en gjercicio de las funciones que ie confiere el articuic 8 del

Acuerdo Gubernativo Nimero 169-2018, Reglamento Organico Interno de esta Secretaria.

ACUERDA:
Articulo 1. Aprchar el Manual de Normas y Procedimientos del Organo de Direccién Superior,

Subsecretaria Presidencial de la Mujer de la Secretaria Presidencial de la Mujer.

Articulo 2. Es responsabilidad de! Organo de Direccién Supericr, Subsecretaria Presidencial de la
Mujer, en conjunto con la Direccion de Recursos Humanos y la Unidad de Planificacion revisar
periddicamente el contenido del Manual de Normas y Procedimientos, debiendo someter a
consideracién y aprobacion del Organc de Direccion Superior de la institucion, tas modificaciones

que considere oportunas.
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Articulo 3. Todos [os servidores del Organo de Direccion Superior, Subsecretaria Presidencial de la
Mujer estan obligados a conocer, observar y cumplir la correcta aplicacion del Manual gue por el

presente Acuerdo se aprueba.

Articulo 4. El presente Acuerdo entra en vigencia inmediatamente, debiendo ser de conocimiento
de todos los servidores involucrados, principalmente quienes pertenezcan al Organo de Direccion
Superior, Subsecretaria Presidencial de la Muier, v se instruye a la Unidad de Comunicacion Socigl

efectuar su divulgacion por los medios que considere pertinentes.
Articulo 5. Se deroga el Acuerdo Internc Numero DI-SEPREM-57-2023, que aprueba el Manual de

Normas y Procedimientos del Organo de Direccién Superior, Subsecretaria Prasidencial de la Muijer,
asi como cualquier otra normativa interna que contravenga ef presente manual.
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Introduccion

El presente manual de normas y procedimientos es una herramienta de gestiéon 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 ejecutarse los procesos y procedimientos preestablecidos dentro de la institucién.

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
dependencias.

Los procedimientos estan elaborados de manera 16gica y coherente, para que todos los
colaboradores aprovechen eficientemente los recursos disponibles, para ello, se detallan con
exactitud cada uno de los pasos necesarios para implementar un procedimiento, en donde para
simplificar su andlisis y comprensidn, se incluyeron diagramas de flujo utilizando simbolos de la
porma ANSI, lo que facilita una representacidon 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 funcidén y aplicar adecuadamente los pasos necesarios para
cumplir con las asignaciones en el tiempo establecido. Asimismo, es un apoyo en el proceso de
induccion especifica al puesto de trabajo, para personal de nuevo ingreso.

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

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

o Establecer los procesos y procedimientos de manera concatenada que contribuyan al
cumplimiento del alcance de los resultados institucionales.

o Determinar las lineas jerdrquicas para que guien las acciones institucionales.

o Contribuir al cumplimiento normativo de la SEPREM.

2. Base Legal

Leyes de la Secretaria Presidencial de la Mujer:

I.

Acuerdo Gubernativo Numero 200-2000, Creacion de la Secretaria Presidencial de
la Mujer.

Acuerdo Gubernativo Numero 169-2018, Reglamento Orgénico Interno de la
Secretaria Presidencial de la Mujer.

Acuerdo Interno Numero DI-SEPREM-034-2018, aprueba el proceso de
implementacién del Reglamento Organico Interno de la Secretaria Presidencial de
la Mujer.

Acuerdo Interno Namero DI-SEPREM-019-2019, aprueba la estrategia de
seguimiento a la Convencién sobre todas las formas de discriminacioén contra la
mujer -CEDAW-,

Acuerdo Interno Numero DI-SEPREM-036-2019, aprueba implementar de manera
oficial la estructura organizacional contenida en el Acuerde Gubernativo Niimero
169-2018 Reglamento Organico Interno de [a Secretaria Presidencial de la Mujer.
Acuerdo Interno Nimero DI-SEPREM-005-2020, aprueba estandarizar el nombre
de las unidades administrativas de la Secretaria Presidencial de la Mujer.

Acuerdo Interno Namero DI-SEPREM-009-2020, aprueba Reglamento Interno de
Personal de la Secretaria Presidencial de la Mujer.

Acuerdo Interno Nimero DI-SEPREM-57-2023, aprobar el Manual de Normas y
Procedimientos del Organo de Direccién Superior, Subsecretaria Presidencial de
la Mujer.

Leyes de aplicacién general en la administracién pablica:

1.

Decreto Niimero 1748 Ley de Servicio Civil y Acuerdo Gubernativo nimero 18-
98 Reglamento de la Ley de Servicio Civil, y sus modificaciones;

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

Decreto Nimero 57-2008, Ley de Acceso a la Informacién Pablica;

Decreto 5-2021 Ley de Simplificacién de Requisitos y Tramites Administrativos;
Acuerdo Numero A-039-2023, Normas Generales y Técnicas de Control Interno

Gubernamental.
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6. Leyes, reglamentos y demas disposiciones aplicables a la administracién pablica.

3. Ambito de Aplicacién

El presente manual de normas y procedimientos es de observancia general para todos fos
trabajaddres v autoridades de la Secretaria Presidencial de la Mujer, y de aplicacion
especifica para todos los que conforman la Subseccretaria Presidencial de la Mujer;
asimismo, como instrumento de consulta para todas las dependencias de la Seprem.

4. Distribucion del Manual

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

El responsable de la dependencia después de haber recibido la notificacién de aprobacién
del Manual de Normas y Procedimientos debera de socializar con los integrantes de la
Subsecretaria, los procesos v procedimientos que deben desarrollar para el cumplimiento
de sus funciones.

5. Temporalidad de la Vigencia del Manual

El Manual de Normas y Procedimientos es resultado de la revision de la dltima edicidn del
Manual de Normas y Procedimientos aprobado mediante Acuerdo Interno Nimero DI-
SEPREM-57-2023, y debera ser actuahzado penodzcamente szendo aprobado por el
" Organo de Direccién Superior. _ : : p

Las actualizaciones que se realicen al Manual deberan de elaborarlas los responsables de
cada proceso en el formato establecido, v posterior deberan de notificarlas a la Unidad de
Planificacion para su revision, incorporacidn y posterior solicitud de aprobacion ante el
Organo de Direccién Superior.

6. Reproduccion del Manual

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

Asimismo, la autoridad de cada dependencia debe de enviar a la Unidad de Planificacién y
a la Direccién de Informatica en formato digital el documento final en Word y los
flujogramas del Manual de Normas y Procedimientos que fueron elaborados o actualizados.
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7. Mareo Estratégico e Institucional

Vision

Para el afio 2032, la Seprem estd posicionada como institucién asesora y coordinadora en
la implementacion de acciones de politica plblica, relacionadas con la equidad entre
hombres y mujeres en el sector piblico, y ha sentado las bases para transformar brechas de
inequidad en la sociedad guatemalteca.

Misién

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

Principios y valores

La Secretaria Presidencial de la Mujer, en concordancia con la Convencidon sobre la
Eliminacion de todas las Formas de Discriminacion 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 discriminacién contra la mujer en dmbito laboral, ¥
promover la buena gobernanza. ‘

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

1 Compromiso. Toda persona que en cualquier forma establecida en la ley sostenga relacién
laboral, profesional, contractual o de otra indole cor la Seprem, se debe
comprometer a contribuir en ¢l fortalecimiento cultural de actuar bajo valores y
principios institucionales que conduzcan a un comportamiento étice, en el Ambito
personal y laboral.

2 Etica. Actuar con rectitud, lealtad v honestidad; promover la misién de servicio, la
prebidad, la honradez, la integridad, la imparcialidad, la buena fe, la confianza
mutua, la solidaridad, la corresponsabilidad 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.

3 Honestidad. Manifestar un comportamiento coherente y sincero en todas sus acciones, poseer
moralidad e integridad y actuar en funcidn de la verdad, para generar un ambiente
confiable.

Inclusidn. Reconocer la heterogeneidad y diversidad cultural que coexiste en la sociedad y la
inclusién como parte sustantiva de la misma, que se interrelacionan y se expresan
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mediante las distintas formas de complementariedad cultural.

5 Justicia. Tener permanente disposicidn para el cumpiimiento de sus funciones, otorgando a
cada uno lo que [e es debido, tanto en sus relaciones con el Estado, sus superiores,
personas suberdinadas v con la ciudadania.

6 Lealtad. Desarrollar las actividades inherentes a su cargo, en el marco del compromiso con
el bienestar de las mujeres y el beneficio de Ia institucién.

7 Respeto. Reconocer el valor humano, comprendiendo que todas las personas merecen ser
tratadas con amabilidad, comprensidn y cortesia.

8 Selidaridad. Estar dispuesto a brindar apoyo y mostrar interés en resolver o alcanzar
determinado fin; demostrar empatia en todo momento.

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

16 | Integridad. Se refleja en el proceder del personal al cumplir con elevadas normas de conducta.
Toda persona actuard con total conviccién, sabiendo que tiene un compromiso
consigo mismo, su familia, su trabajo, su comunidad y su pais.

11 | Puntualidad. Cumplir con -los horarios establecidos en la jomada laboral, como en las
actividades ¢ compromisos adquiridos.

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

13 | Trabajo enequipo. | Capacidad de realizar acciones en conjunto para facilitar el cumplimiento de los
objetivos en comin.

14 | Transparencia. Todos los actos emanados de las y los {rabajadores de la instifucion
pueden estar sujetos a evaluacion por parte de entes fiscalizadores y sociedad civil,
ya que su actuar es correcto y prudente en todo momento.

15 | Probidad Moralidad, integridad y honradez en las acciones.

16 | Eficacia Capacidad para producir ¢l efecto deseado o de ir bien para determinada cosa.

17 | Eficiencia Capacidad para realizar o cumplir adecuadamente una funcion.

18 | Descentralizacion | Principio ofganizaciona! que tiene por objeto distribuir funciones entre la
administracién central y los territorios, o entre la primera y entidades que cumplen
con labores especializadas

19 | Participacién Involucramiento activo de las y los ciudadanos en los procesos de toma de

cindadana decisiones pablicas que tienen repercusién en sus vidas.
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9. Estructura organizacional del Organo de Direccién Superior, Subsecretaria

Presidencial de la Mujer

Para el cumplimiento de su naturaleza y desempefio de sus funciones, la Subsecretaria
Presidencial de la Mujer, tiene estructuralmente asignado los siguientes puestos:

s  Subsecretaria Presidencial de la Mujer
e Asesor (a) de Subsecretaria Presidencial de 1a Mujer

» Asistente de Subsecretaria Presidencial de la Mujer

SUBSECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER
ORGANIGRAMA CON INTEGRACION DE PUESTOS

Subsecretaria
Presidencial de la Mujer
Asesor (a) de
Subsecretaria
Presidencial de la Agsistente de
Mujer Subsecretaria (a)
Presidencial de la
Mujer

10. Funciones de Ia Subsecretaria

La Subsecretaria Presidencial de la Mujer, es responsable de dirigir v supervisar las
actividades administrativas y técnicas que le sean delegadas por la Secretaria Presidencial de
la Mujer ¥ también asumira de forma temporal las funciones de ésta, en caso de ausencia,
conforme a [a ley de la materia.

Funciones

Segin el Reglamento Organico Interno Acuerdo Gubernativo 169-2018, Articulo 9, le
corresponde:

I.  Sustituir temporalmente a la Secretaria Presidencial de la Mujer en caso de ausencia.
2. Velar por el cumplimiento de las disposiciones legales y técnicas que regulan el trabajo
que desarrolla lJa SEPREM.
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Ejecutar en coordinacién con el Despacho Superior, las acciones relativas a la
planificacién, direccidn, supervision y evaluacion de las funciones administrativas y
técnicas, as{ como, el cumplimiento de los planes, politicas y programas de [a SEPREM.

Conocer y resolver los asuntos inherentes a la institucién, que por delegacion de la
Secretaria le sean encomendados.

Velar en coordinacién con ¢l Despacho Superior, porque los recursos de la Institucién
sean utilizados para los fines y acciones que sean necesarias para su efectivo
cumplimiento.

Proponer al Despacho Superior, los reglamentos, normas y ofras disposiciones que
elaboren los drganos correspondientes de la Secretaria, para el buen funcionamiento de la
SEPREM.

Informar al Despacho Superior, sobre el desempefio, avances, acciones v otros eventos
inherentes al Despacho de la Subsecretarfa, con el fin de coordinar y retroalimentar los
procesos, responsabilidades y funciones asignadas.

Coordinar y participar en reuniones de trabajo propias del Despacho de la Subsecretaria o
por designacién del Despacho Superior.

Realizar otras funciones relacionadas con el &mbito de su competencia.
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11. Simbologia

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

Operacién: 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 la actividad
sed.

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 pagina.

G Lineas de flujo: conecta los simbolos
S sefialando el orden en que se deben realizar
las distintas operaciones.
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12. Red de procesos y procedimientos

‘documentacion

PROCESO CODIGO PROCEDIMIENTOS CODIGO
Asignaciones a la éfggeiietaﬁiea P:(:S?;I;?cl?;lsgz ]aiiujelra SEPREM-
s ; SEPREM- *1 SSPM-001.1
Subsecretaria SSPM-001
Presidencial de la Mujer Comisi { exter SEPREM-
omisiones al exterior. SSPM-001 2
Rediomenton sormes 3 | sepr, [Eniin 3o seliadin & e
SSPM-002 | =200 SSPM-002.1
disposiciones.
Informes de actividades Informe mensual de actividades,
avances SEPREM- | avances y otros asuntos a la| SEPREM-
¥ SSPM-003 | Subsecretaria Presidencial de la Mujer. | SSPM-003.1
Seguimiento y
evaluacion de las Seguimiento y evaluacidon de las
actividades que se | SEPREM- | actividades que se desarrollan en el | SEPREM-
desarrollan desde el ] SSPM-004 | Comité Administrative Financiero | SSPM-004.1
Comité Administrativo -CAF-,
Financiero -CAF-
Seguimiento a Seguimiento a las recomendaciones de
recomendaciones de la la Unidad de Auditoria y de la
Unidad de Auditoria } SEPREM- | Contraloria General de Cuentas, de la | SEPREM-
Interna y de la| SSPM-005 | Subsecretaria Presidencial de la | SSPM-005.1
Contraloria General de Mujer
Cuentas
Elaboracion, Elaboracién del Plan Operativo Anual
seguimiento y de la Subsecretaria Presidencial de la § SEPREM-
modificacion de metas Mujer. SSPM-006.1
del Plan Operativo
Anual SEPREM.- ?e.guimcienltosai ;L;r;{::ti;n,i:nto demetas | oropEML
SSPM-006 | 1151648 €6 12 SUDSEeTAria: SSPM-006.2
Elaborar las modificaciones a metas
fisicas y/o presupuestarias del Plan | SEPREM-
Operativo Anual. SSPM-006.3
Memoria de Labores SEPREM- | Elaborar la Memoria de Labores de la | SEPREM-
SSPM-007 | Subsecretaria Presidencial de la Mujer. | SSPM-007.1
Recepcion, archivo, . . el e,
-] digitalizacién v | SEPREM- iiiﬁjg:éei;“g;‘;%m‘i‘ngtﬁ;ac“’“ Y| SEPREM-
"1 resguardo de fa | SSPM-008 = ’ SSPM-008.1
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Proceso: Asignaciones a la Subsecretaria Presidencial de Ia Cadigo: SEPREM-

Mujer SSPM-001

Procedimiento: Agenda de compromisos de la Subsecretaria j Codigo: SEPREM-

Presidencial de la Mujer SSPM-001.1

Objetivo del procedimiento: Mantener una agenda coordinada v controlada, de las reuniones
internas y externas de la sefiora Subsecretaria.

Alcance: Desde que ingresan los requerimientos hasta su archivo.

Documentos relacionados:
Manual de Oréanizacic’m y Funciones de la Subsecretaria,

Dispesiciones especificas:

Acuerdo Gubemnativo Nimerol69-2018, Reglamento Orgéanico Interno de la Secretaria
Presidencial de la Mujer.

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

Inicio del procedimiento.

1. jRecibe las convocatorias a reuniones y traslada para su Asistente de
conocimiento y atencidn. Subsecretaria
Presidencial de la
Mujer
2. fRecibe y revisa la convocatoria y margina sobre las reuniones por Subsecretaria
atender. Presidencial de la
Mujer
; Atendera la convocatoria a reuniones? Subsecretaria
Presidencial de la
Mujer
No atendera la actividad, sigue el paso 2. Subsecretaria
Presidencial de la
Mujer
Si atendera la actividad, continda en el numeral 3. Subsecretaria
Presidencial de la
Mujer
3. jInforma a su Asistente que delegara a otro servidor ptiblico para que; Subsecretaria
atienda la actividad. Presidencial de la
Mujer
4. |Elabora documento para delegar a servidor plblico que participe en Asistente de
la actividad. Subsecretaria

Presidencial de la Mujer
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 Actividades

Puesto Funcional

iRemite informacion a la persona delegada y solicita elaborar

Asistente de

5
informe de la actividad atendida. Subsecretaria
Presidencial de la
Mujer
6. [Confirma agenda con la Asistente de la Subsecretaria. Subsecretaria
Presidencial de la
Mujer
;Necesita acompanamiento de la Unidad de Comunicacién Social? Asistente de
Subsecretaria
Presidencial de la
Mujer
No es necesarto que acompaifie la Unidad de Comunicacién Social, Asistente de
continta en el numeral 6. Subsecretaria
Presidencial de la
Muyjer
Si, es necesario que acompafie la Unidad de Comunicacioén Social, Asistente de
se traslada al numeral 7. Subsecretaria
Presidencial de la
Mujer
7. IComparte la informacién con la Direccién de Comunicacién Social; Asistente de
para acompafie en el evento. Subsecretaria
Presidencial de la
Mujer
8. 1Realiza trabajo logistico cuando la Subsecretaria Presidencial de la Asistente de
Mujer realiza reuniones en las instalaciones de Seprem. Subsecretaria
Presidencial de la
Mujer
9. 1Solicita al Asesor (a) que verifique si es necesario requerir Subsecretaria
informacion sobre el tema a tratar en la reunion v asiste a lareunionj  Presidencial de la
Mujer
16. Recopila y presenta la informacidn necesaria sobre el tema a tratar Asesor(a) de
por la Subsecretaria en la reunion que atendera. Subsecretaria
Presidencial de la
Mujer
11. jRecibe la informacion requerida, la analiza y verifica que esté Subsecretaria

completa.

Presidencial de la
Mujer
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‘Subsecretaria Presidencial de Ia Mujer

12. jAtiende el evento, actividad o reunidn con el solicitante. Subsecretaria

Presidencial de la
Mujer
13. (Elabora minuta o gufa de seguimiento a acuerdos, cuando por laj  Asistente de la
naturaleza de la actividad la Subsecretaria lo requiera. Subsecretaria
Presidencial de la
Mujer
14. [Revisa minuta o guia de seguimiento a acuerdos, de la reunién Subsecretaria
atendida y traslada a la Asistente. Presidencial de la
Mujer
15. {Remite al area correspondiente para dar cumplimiento a lo Asistente de la
solicitado y remite copia a la Secretaria Presidencial de la Mujer. Subsecretaria
Presidencial de la
Mujer
16. [Elabora informe, cuando finaliza cada periodo que la Subsecretari Asistente de la
residencial de 1la Mujer, estuvo como Secretaria Presidencial de | Subsecretaria
'Mujer en Funciones.. _ Presidencial de la
Mujer
17. {Escanea, registra en el sistema de correspondencia y archiva. Asistente de la
Subsecretaria
Presidencial de la
Mujer
Final del procedimiento.
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Presidencial d
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1. Recibe las

2. Recibe y revisa las
reuniones

convocatorias a
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JAtendera la
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4, Elabora documenio
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3, Informa a su
asistente que
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servidor publce
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10. Recopila y
i presenta la
informacién

8. Solicita al Asesor
que verifique
informacion

Y

11, Recibe
informacién requerida

12, Atiends el evento

A

13, Elabora minuta

14, Revisa minuta

15, Remite al drea
cotrespondiente para
dar cumplimiento

A
18. Elabora irdorme,
cuande finaliza cada
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Proceso: Asignaciones a la Subsecretaria Presidencial de Ia Mujer j Cédigo: SEPREM-
SSPM-001
Procedimiento: Comisiones al exterior Cédigo: SEPREM-
SSPM-001.2

Objetivo del procedimiento: Representacion de la Secretaria Presidencial de la Mujer en las
comisiones de las instancias internacionales.

Alcance: Desde que se recibe una Invitacion en la Subsecretaria para asistir a una comision oficial
al exterior, hasta el archivo del expediente.

Documentos relacionados:

Nombramiento de comision al exterior

Manual de Organizacion y Funciones de la Subsecretaria, aprobado mediante Acuerdo Interno
No. SEPREM-054-2023.

Acuerdo Interno No. DI-SEPREM-016-2023, Normativa Interna para el Manejo de Viiticos y
Gastos Conexos, de la Secretaria Presidencial de la Mujer.

Disposiciones especificas:

Acuerdo Gubernativo Nimerol69-2018, Reglamento Organico Interno de la Secretaria
Presidencial de la Mujer.

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

Pasol o i Ctividades
No.f v T
Inicio del procedimiento.

1. §Recibe invitacidn y/o asignacion de la Comision Oficial al Exterion Asistente de
marginada por la Secretaria Presidencial de la Mujer y la traslada a lai ~ Subsecretaria
Subsecretaria Presidencial de la Mujer. Presidencial de la

Mujer

Presidencial de la Mujer, si la invitacidn fue recibida en lai Presidencial de la
Subsecretaria para asistir a la asignacién, reunion, taller, Mujer
representacion.

2. ERecibe invitacion y realiza la consulta de autorizacion a la Secretar% Subsecretaria
o

3. [Recibe el nombramiento correspondiente y confirma la asistencia de la| Asistente de
Subsecretaria al evento. Subsecretaria
Presidencial de la

Mujer
4. ]Genera comunicacién con la entidad que giré la invitacidn, para contar, Asistente de
con los detalles de los insumeos necesarios. Subsecretaria

Presidencial de la
Mujer
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uesto Funcional

pen e e i
Realiza los procedimientos administrativos y financieros para sufragar
los gastos que corresponden al cumplimiento de la comisidn, a través
de los procedimientos de la Secretaria Presidencial de la Mujer.

Asistente de
Subsecretaria
Presidencial de la
Mujer

Asiste al evento para cumplir con la comision oficial.

Subsecretaria
Presidencial de la
Muyjer

Elabora informe de la comision al exterior y traslada a la Secretarial
Presidencial de la Muyjer.

Subsecretaria
Presidencial de la
Mujer

Elabora informe de liquidacion de los viaticos al exterior y traslada al
Asesor para revision.

Agsistente de
Subsecretaria
Presidencial de la
Mujer

Recibe y revisa el expediente de liquidacion.

Asesor (a) de
Subsecretaria
Presidencial de 1a
Mujer

10.

Recibe y aprueba el expediente de liquidacion.

Subsecretaria
Presidencial de la
Mujer

11.

Recibe y traslada el expediente. de liquidacién a la Direccion
Financiera.

Asistente de
Subsecretaria
Presidencial de la
Mujer

12.

Escanea y archiva el expediente de liquidacion.

Asistente de
Subsecretaria
Presidencial de la
Mujer

Final del procedimiento.
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2. Recibe invitacidn ¥
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Exterior

correspondiente y

3. Recibe
nombramiento

confirma

4. Genera
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entidad

Y
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Y
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para cumplir con iz
comisién oficial

X
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liquidacion de los
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7. Elabora informe de
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b expediente de
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10. Recibe y aprueba
el expediente de

A
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Proceso: Reglamentos, normas y otras disposiciones Codigo: SEPREM-
SSPM-002
Procedimiento: Emisién y/o actvalizacién de reglamentos, | Codigo: SEPREM-
normas y otras disposiciones. SSPM-002.1

Objetivo del procedimiento: Velar por el cumplimiento de la normativa legal vigente en los
procesos y procedimientos de la institucion.

Aleance: Desde 1a solicitud de evaluar la necesidad de actualizar o crear normativas hasta trasladar
la informacion actualizada, hasta su archivo.

Documentos relacionados:

Manual de Organizacién y Funciones de la Subsecretaria, aprobado mediante Acuerdo Interno
No. SEPREM-054-2023.

Acuerdo Interno DI-SEPREM 024-2024, Delegacion de funciones Administrativas, Financieras y
sustantivas de la Secretaria Presidencial de la Mujer, en la Subsecretaria Presidencial de la Mujer.

Disposiciones especificas:

Acuerdo Gubemativo Nimerol69-2018, Reglamento Orgénico Interno de la Secretaria
Presidencial de la Mujer.

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

uesto Funcional

Inicio del procedimiento.

1. [Solicita se instruya de manera periodica a las dependencias de laj Subsecretaria
institucién informar si es necesario emitir o actualizar reglamentos,; Presidencial de la
jnormas u otra disposicion a fin. Mujer

2. {Elabora documento para las dependencias por medio de la cual se Asesor (a) de
aslada las instrucciones de informar, si es necesario emitir o actualizar Subsecretaria

eglamentos, normas u otra disposicion a fin. Presidencial de la

Mujer

3. JRevisa y aprueba el documento para dar las instrucciones Subsecretaria
correspondientes para emitir o actualizar reglamentos, normas u otra] Presidencial de la
disposicidn a fin. Mujer

4. {Iraslada el documento a las dependencias para su cumplimiento. Asistente de
Subsecretaria
Presidencial de la
Mujer

5. |Recibe la respuestas de cada dependencia de la SEPREM. Asistente de
Subsecretaria
Presidencial de 1a
Mujer
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Paso| 0 ik B e e

No o o o Adividads Puesto Functonal
6. 1Analiza las respuestas de elaborar normativas, reglamentos y normas Asesor (a) de
inuevas o modificar las actuales. Subsecretaria

Presidencial de lIa

‘ Mujer
Elabora documento con instrucciones de la Subsecretaria, y solicitaelf ~ Asesor (a) de
7. Jcronograma de actividades. Subsecretaria
Presidencial de la
Mujer
Recibe y aprueba documento. Subsecretaria
8. Presidencial de la
Mujer
Recibe y traslada documento con instrucciones a las dependencias paraj Asistente de
Subsecretaria
Presidencial de la
Mujer
Asistente de

su cumplimiento.

Subsecretaria
Presidencial de la

Mujer

10. §

Recibe las propuestas de cronogramas de actividades para elaborar
normativas, reglamentos y normas nuevas o modificar las actuales.

Asesor (a) de
Subsecretaria
Presidencial de la

Recibe, analiza y revisa los cronogramas de actividades para elaborar

11.
inormativas, reglamentos y normas nuevas o modificar las actuales.
Mujer
12. |Recibe y aprueba cronogramas de actividades para elaborar Subsecretaria
Enormativas, reglamentos y normas nuevas o modificar las actuales. Presidencial de la
Mujer
13. [Realiza documento para el traslado de los cronogramas de actividades Asesor (a) de
para elaborar normativas, reglamentos y normas nuevas o modificar las Subsecretaria
actuales vy solicita el informe de avances de las acciones realizadas. Presidencial de la
Mujer
14. |Recibe y aprueba ¢l documento para las dependencias. Subsecretaria
Presidencial de la
Mujer
Asistente de
Subsecretaria

Presidencial de la
Mujer

15,

idependencias.

Recibe y traslada el documento con instrucciones para las
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Paso|

:No:: ..
16. {Escanea, registra en el sistema de correspondencia y archiva. Asistente de
Subsecretaria
Presidencial de la
Mujer

Final del procedimiento.
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Subsecretaria Presidencial de la Mujer

Proceso: Informes de actividades y avances Cédigo: SEPREM-
SSPM-003

Procedimiento: Informe mensual de actividades, avances y otros §j Cddigo: SEPREM-

asuntos a la Subsecretaria Presidencial de la Mujer. SSPM-003.1

Objetivo del procedimiento: Informar mensualmente a la Secretaria Presidencial de la Mujer,
sobre las actividades, avances y otros asuntos, con ¢l fin de coordinar y retroalimentar los procesos
v funciones asignadas.

Alcance: Desde la recopilacién de informacién de actividades y avances hasta la entrega del
informe.

Documentos relacionados:

Manual de Organizacién y Funciones de la Subsecretarfa, aprobado mediante Acuerdo Interno
No. SEPREM-054-2023.

Acuerdo Interno DI-SEPREM 024-2024, Delegacion de funciones Administrativas, Financieras y
sustantivas de la Secretaria Presidencial de la Mujer, en la Subsecretaria Presidencial de la Mujer.

Disposiciones especificas:

Acuerdo Gubernativo Namero169-2018, Reglamento Orgéanico Interno de la Secretaria
Presidencial de la Mujer,

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

Puesto

Inicio del procedimiento.

Recopila y analiza informacién de los procesos administrativos
financieros, reportados en las reuniones del CAF.

Asesor (a) de
Subsecretaria
Presidencial de la

Mujer
2. [Elabora el informe mensual de actividades y/o avances sobre los Asesor (a) de
procesos administrativos y financieros. Subsecretaria
Presidencial de la
Mujer
3. [Revisay aprueba el informe mensual de actividades y/o avances de los| Subsecretaria
tprocesos administrativos y financieros. Presidencial de Ia
’ Mujer
4. iTraslada el informe mensual de actividades y/o avances sobre log Asistente de

procesos administrativos y financieros a la Secretaria Presidencial de
la Mujer.

Subsecretaria
Presidencial de la
Muijer
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5. {Escanea, registra en el sistema de correspondencia y archiva. Asistente de
Subsecretaria
Presidencial de la
Mujer
Final del procedimiento.
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Subsecretaria Presidencial de la Mujer

Proceso: Seguimiento y evaluacién de las actividades que se | Cédigo: SEPREM-
desarrollan desde el Comité Administrativo Financiero ~-CAF- SSPM-004
Procedimiento: Seguimiento y evaluacién de las actividades que § Codigo: SEPREM-
se desarrollan en Comité Administrativo Financiero -CAF- SSPM-004.1

Objetivo del procedimiento: Dar seguimiento a los procesos Administrativos Financieros de la
Secretaria Presidencial de la Mujer.

Alcance: Desde la recepcion de instrucciones para la convocatoria hasta su archivo.

Documentos relacionados:
Manual de Organizacion y Funciones de la Subsecretaria, aprobade mediante Acuerdo Interno
No. SEPREM-054-2023.
Acuerdo Interno DI-SEPREM-012-2022, Creacion del Comité Administrativo Financiero -CAF-
de la Secretaria Presidencial de la Mujer.

Disposiciones especificas:
Acuerdo (ubernativo Nimerol69-2018, Reglamento Organico Interno de la Secretaria
Presidencial de [a Mujer.
Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental de la Contraloria General de
Cuentas, Acuerdo Namero A-039-2023.

Paso| .
Nl

[ Puesto Funcional -

1. [Recibe instrucciones de la Subsecretaria, para elaborar convocatoria af Asistente
Ias dependencias participantes, solicita los puntos relevantes a tratar en Subsecretaria
el Comité Administrativo Financiero -CAF- y las respectivas Presidencial de la
presentaciones. Mujer
2. [Recibe los puntos relevantes a tratar en el Comité Administrativo] Asistente
Financiero -CAF- por parte de los participantes al Comuté v las Subsecretaria
presentaciones. Presidencial de la
Mujer
3. IElabora la agenda de los puntos a tratar en el Comité Administrativo Asistente
Financiero -CAF- por parte de los participantes al Comité y consolidaj ~ Subsecretaria
las presentaciones. Presidencial de la
Mujer
4. fPreside reunion en donde se exponen puntos relevantes y da espacio ai  Subsecretaria
los participantes para realizar sus respectivas presentaciones, con elj Presidencial de la
acompaflamiento del Asesor (a) de Subsecretaria Presidencial de la Muijer
Mujer.
5. IGira instrucciones a los participantes para el seguimiento de los Subsecretaria

procesos administrativos v financieros de la Seprem.

Presidencial de la
Mujer
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6. [Elaboray traslada la minuta de 1a reunién del Comité Administrativo Asistente
Financiero -CAF- Subsecretaria
Presidencial de la
Mujer
7. IRecibe y revisa la minuta de la reunién del Comité Administrativo Asesor (a) de
Financiero -CAF-. Subsecretaria
Presidencial de la
: Mujer
8. [Recibe y firma la minuta de la reunién del Comité Administrativo Subsecretaria
Financiero -CAF-, Presidencial de la
Mujer
9. IRecibe v gestiona las firmas respectivas de la minuta de la reunion del Agsistente
Comité Administrativo Financiero -CAF- de los participantes de la Subsecretaria
reunion. Presidencial de la
Mujer
10. §Escaneo y archivo del documento. Asistente
Subsecretaria
Presidencial de la
Mujer

Final del procedimiento.
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1. Recibe
instrucciones para
elaborar convocatoria

k4
2. Recibe los punios

relevanties a {ratar en
el CAF

l

4. Preside raunién en
donde se axponen
punios relevantes

3. Elabora la agenda
de los puntos a tcatar

en el CAF

N

y

L. Gira instruceiones a
les participantes

6. Elabeora y traslada
e

la minuta de la

reunion del CAF

7. Recibe y ravisa la
minuta dal CAF

minuta del CAF

2. Recibe v gestiona
ia firmas

8. Reciba y firma ia
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Subsecretaria Presidencial de la Mujer

Proceso: Seguimiento de las recomendaciones de la Unidad de | Cddigo: SEPREM-
Auditoria Interna v de la Contraloria General de Cuentas. SSPM-005
Procedimiento: Seguimiento a las recomendaciones de la Unidad | Cédigo: SEPREM-
de Auditorfa Interna y de la Contraloria General de Cuentas, de la SSPM-005.1
Subsecretaria Presidencial de la Mujer.

Objetivo del procedimiento: Atender las recomendaciones emitidas por Auditoria Interna de las
auditorias practicadas y/o Contraloria General de Cuentas de la Subsecretaria Presidencial de la
Mujer.

Aleance: Desde la recepcion de las recomendaciones hasta su cumplimiento.

Docimentos relacionados:
Manual de Organizacién y Funciones de la Subsecretaria, aprobado mediante Acuerdo Interno
No. SEPREM-054-2023. ‘

Disposiciones especificas:

Acuerdo Gubermativo Ntmero169-2018, Reglamento Orgéanico Interno de la Secretaria
Presidencial de la Mujer.

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

Inicic del procedimiento.

I. {Recibe y traslada el Informe de Auditoria Interna de las auditorias Asistente
practicadas y/o Contraloria General de Cuentas. Subsecretaria
Presidencial de la
Mujer
2. [Recibe, analiza, revisa las recomendaciones emitidas por la Auditoriajy ~ Asesor (a) de

[Interna y/o Contraloria General de Cuentas y elabora documento para Subsecretaria
lsolicitar a las dependencias indicar las acciones a realizar para atender] Presidencial de la

las oportunidades de mejoras. Mujer
3. [Elabora documento para solicitar a las dependencias indicar las; Asistente
acciones a realizar para atender las oportunidades de mejoras. Subsecretaria
Presidencial de la
Mujer
4. {Revisa el documento elaborado para solicitar a las dependencias las Asesor (a) de
jacciones a realizar para atender las oportunidades de mejoras. Subsecretaria
Presidencial de la
Mujer

5. Aprueba el documento ¢laborado para solicitar a las dependencias las Subsecretaria
acciones a realizar para atender las oportunidades de mejora. Presidencial de Ia
Mujer




cumplimiento a las recomendaciones emitidas por la Auditoria Interna/
v/o Contraloria General de Cuentas.

o ‘Secretaria Presidencial de la Mujer | ;... | piiassas
O Erese -SEPREM-
. o e la Mujer £ A e N
g™ | Organo_de Dlr‘eccmr'x Superior . Cecha Diciembre 2024
Subsecretaria Presidencial de 1a Mujer
Paso “ ST '
No. - Actividades - - - Puesto Funcional
6. [Recibe, aprueba las propuestas de mejora en los procesos de las Subsecretaria
dependencias, derivado de las recomendaciones emitidas por lzg Presidencial de la
Auditoria Interna y/o Contraloria General de Cuentas y gir Mujer
instrucciones para su cumplimiento.
7. jDa seguimiento a la aplicacion de los procesos, con la finalidad de dar Asesor (a) de

Subsecretaria
Presidencial de la
Mujer

Final del procedimiento.




Pigina 34 de 51

{ Secretaria Presidencial de la Mujer | ...

.(,a""“%oo , =

& e ___ -SEPREM-

sy | deTaMujer Organo de Direccién Superior Fecha Disiembre 2024
Subsecretaria Presidencial de la Mujer

1. Recibe y traslada sl 2. Recibe, analiza y
informe de auditoria »> revisa las
interna recomendaciones
3. Elabora el
documento para
solicitar a <
dependencias
N 4, Revisa ¢l - 5. Aprueba el
“ldocumnento etaborado “documento efaborado

h 4
6. Recibe y aprueba

7. Da sequimiento &
S {as propuestas de
las aplicaciones de mejora en los
los procesos procasos

FIN
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Subsecretaria Presidencial de la Mujer o e

Proceso: Llaboracidn, seguimiento y medificacidon de metas del | Cédigo: SEPREM-
Plan Operativo Anual SSPM-006
Procedimiento: Elaboracién del Plan Operativo Anual de la | Codigo: SEPREM-
Subsecretaria Presidencial de la Muier. SSPM-006.1

Objetivo del procedimiento: Contar con las orientaciones técnicas para la elaboracién del Plan
Operativo Anual de ]a Subsecretaria Presidencial de la Mujer.

Alcance: Desde la recepcion de lineamientos de la Unidad de Planificacién hasta su archivo.

Documentos relacionados:
Manual de Organizacién y Funciones de la Subsecretaria, aprobado mediante Acuerdo Interno
No. SEPREM-054-2023.

Disposiciones especificas:

Acuerdo Gubernativo Nimerol169-2018, Reglamento Orgénico Interno de la Secretaria
Presidencial de la Mujer.

Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental de 1a Contraloria General de
Cuentas, Acuerdo Numero A-039-2023.

Puesto Funcional -

Paso) . = oot
No l i

Inicio del procedimiento.

1. iRecepcidn de lineamientos por parte de la Unidad de Planificacion para Asesor (a) de

la elaboracion del Plan Operativo Anual -POA-. Subsecretaria

Presidencial de la
Mujer

2. {Analiza lineamientos recibidos por la Unidad de Planificacién. Asesor (a) de
Subsecretaria
Presidencial de la
Mujer

3. [Flabora y programa de metas fisicas y presupuestarias. Asesor (a) de
Subsecretaria
Presidencial de la
Mujer

4. [Revisa el Plan Operativo Anual. Subsecretaria
Presidencial de la
Mujer

Si esta correcta la gjecucion, pasar al punto 3.

Sino se encuentra correcta la ejecucion, pasar al paso 3.

5. [fraslada al analista de la Unidad de Planificacién la propuesta de metas Asesor (a) de
~“.{fisicas y las presupuestarias a la Direccién Financiera. Subsecretaria
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Subsecretaria Presidencial de la Mujer
Presidencial de la
Mujer

Si la propuesta esta correcta, pasar al paso 6

Si no esta correcta la propuesta, regresar al paso 3.
6. [Recibe aprobacion del Plan Operativo Anwval de la Direccion] Asistente dela

Financiera y Unidad de Planificacion. Subsecretaria
Presidencial de la

Mujer
7. {Escanea v archiva la documentacion Asistente de la
Subsecretaria
Presidencial de la
Mujer
Final del procedimiento.
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sor(a)

idenclal dela Mujer |

 Presidenclal deJa Mujer

1. Recepciin de
lineamientos para la
elabaracién del POA

v

2. Analiza
Hineamientas recibidos
por la Unidag de

Planificacion.

v
3. Elabora y
programa de metas

fisicas y
presupuestarias

4, Revisa pian
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Proceso: Elaboracion, seguimiento y modificacion de metas del | Codigo: SEPREM-

Plan Operative Anual SSPM-006

Procedimiento: Seguimiento al cumplimiento de metas fisicas de | Cédigo: SEPREM-

la Subsecretaria SSPM-006.2

Objetivo del procedimiento: Contar con la herramienta que oriente para la ejecucion de metas
fisicas.

Aleance: Desde la recepcidn de matrices de monitoreo hasta el archivo.

Documentos relacionados:

Manual de Organizacién y Funciones de la Subsecretaria, aprobado mediante Acuerdo Interno
No. SEPREM-054-2023.

Disposiciones especificas:

Acuerdo Gubernativo Numerol69-2018, Reglamento Organico Interno de la Secretaria
Presidencial de la Mujer.

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

Inicio del procedimiento.

1. |Recibe las matrices de monitoreo en formato digital por parte de laj  Asesor (a) de

{Unidad de Planificacién para el respectivo llenado. Subsecretaria
Presidencial de la
Mujer
2. JRevisa, recopila informacién para el llenado de las matrices de Asesor (a) de
monitoreo para reportar la ejecucion de metas fisicas programadas en Subsecretaria
el POA y registra los medios de verificacion en el SharePoint. Presidencial de 1a
Mujer
3. iTraslada las mafrices de monitoreo a la Subsecretaria para su Asesor (2) de
jfaprobacion con el respectivo documento para su entrega para firma. Subsecretaria
Presidencial de la
Mujer
4. [Recibe y aprueba las matrices de monitoreo y el documento para sui  Subsecretaria
entrega. Presidencial de la
Mujer
5. jRecibe las matrices de monitoreo, documento firmado v traslada a la) Asistente de
Unidad de Planificacion. Subsecretaria
Presidencial de la
Mujer

Si la propuesta est4 correcta, pasar al paso 6
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Pasol T i e s s
Nool o - [Actividades .. | Puesto Funcional.
Sino esta correcta la propuesta, regresar al paso 2.
6. IEscanea, registra en el sistema de comrespondencia y archiva laj  Asistentedela
documentacion. Subsecretaria
Presidencial de la
Mujer
Final del procedimiento.
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Subsecretaria Presidencial de la Mujer

Proceso: Elaboracion, seguimiento y modificacién de metas del | Codigo: SEPREM-
Plan Operativo Anual SSPM-006
Procedimiento: Elaborar las modificaciones a metas fisicas y/o | Cédigo: SEPREM-
presupuestarias del Plan Operativo Anual. SSPM-006.3

Objetivo del procedimiento: Contar con lineamientos especificos para solicitud de
reErogramacién de metas fisicas y presupuestarias POA.

Alcance: Desde la recepcidn de los lineamientos hasta la actualizacién del Plan Operativo Anual
de la Subsecretaria Presidencial de la Mujer.

Documentos relacionados:

Manual de Organizacién y Funciones de la Subsecretaria, aprobado mediante Acuerdo Interno
No. SEPREM-054-2023.

Lineamientos de modificaciones de metas fisicas y presupuestarias, segiin memorando DF-SPM-
136-2023.

Disposiciones especificas:

Acuerdo Gubemnativo Numerol169-2018, Reglamento Orgénico Interno de la Secretaria
Presidencial de la Mujer.

Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental de la Coentraloria General de
Cuentas, Acuerdo Numeéro A-039-2023,

ol e Pucsto Funcional
Inicio del procedimiento.

I. [Recibe lineamientos por parte de la Unidad de Planificacion para laf  Asesor (a) de

reprogramacion de metas fisicas y modificaciones presupuestarias. Subsecretaria
Presidencial de la
Mujer

2. |Analiza el Plan Operativo Anual de la Subsecretaria y elabora solicitud; ~ Asesor (a) de
de reprogramacion de metas fisicas y modificaciones presupuestarias Subsecretaria
con la respectiva justificacion. Presidencial de la

Mujer

3. |Recibe y aprueba la solicitud de reprogramacién de metas fisicas y: Subsecretaria

imodificacién presupuestarias con la respectiva justificacién. Presidencial de la
Mujer

Si esta correcta la propuesta de modificacion sigue el paso 4.

Sino se encuentra correcta propuesta de modificacion, regresa al paso

2.

4. |Traslada a la Unidad de Planificacién la propuesta de reprogramacion Asistente de
ide metas fisicas y las modificaciones presupuestarias a la Direccidn Subsecretaria
Financiera. Presidencial de la

Mujer
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o nesto Funcional
5. [Recibe el expediente de reprogramacion o modiﬁchién aprobado de Asistente de
la Direccién Financiera v Unidad de Planificacién para actualizacion Subsecretaria
del POA en el plazo establecido. Presidencial de la
Mujer
6. ERecibe el expediente de reprogramacién o modificacién aprobado | Asesor (a) de
actualiza POA en el plazo establecido, Subsecretaria
Presidencial de la
Mujer
7. iRecibe el POA actualizado y elabora documento de traslado a la Asistente de
Unidad de Planificacién. Subsecretaria
Presidencial de la
Mujer
8. iRecibe vy aprueba el POA actualizado y elabora documento de traslado Subsecretaria
a la Unidad de Planificacion. Presidencial de la
Mujer
9. IRecibey traslada el POA actualizado y documento firmado a 1a Unidad; Asistente
de Planificacion. Subsecretaria
Presidencial de la
Mujer
10. fEscanea, registra en los sistemas de correspondencia y archiva el POA. Asistente
Subsecretaria
Presidencial de la
Mujer
Final del procedimiento.
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Subsecretaria Presidencial de la Mujer
Proceso: Memoria de Labores. Cadigo: SEPREM-
SSPM-007

Procedimiento: Elaborar la Memoria de Labores de lall Cédigo: SEPREM-
Subsecretaria Presidencial de la Mujer. SSPM-007.1

Objetivo del procedimiento: Contar con los principales logros de la Subsecretaria Presidencial
de la Mujer durante el ejercicio fiscal.

Alcance: Desde la recepcion de los lineamientos hasta la entrega de la Memoria de Labores.

Documentos relacionados:
Manual de Organizacion y Funciones de la Subsecretaria, aprobado mediante Acuerdo Interno
No, SEPREM-054-2023.

Disposiciones especificas:

Acuerdo Gubernativo Numerol69-2018, Reglamento Orgénico Interno de la Secretarfa
Presidencial de la Mujer.

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

Pasol
“No. |

Inicio del procedimiento.

1. [Recibe lineamientos de 1a Unidad de Planificacién para la elaboracion] Asistente de

de Memoria de Labores. Subsecretaria

Presidencial de la
Mujer

2. Redacta la propuesta de Memoria de Labores de la Subsecretaria)  Asesor (a) de

Presidencial de la Mujer y el respectivo documento de traslado. Subsecretaria

Presidencial de la
Mujer

3. [Revisa y aprueba la propuesta de Memoria de Labores de laj  Subsecretaria
Subsecretarfa Presidencial de la Mujer y el respectivo documento def Presidencial de la
itraslado. Mujer

Si cuenta con observaciones regresar al paso 2.

Si no cuenta con observaciones, pasar al paso 4.

4. Recibe y traslada la Memoria de Labores de la Subsecretar Asistente de
Presidencial de la Mujer y el respective documento firmado, para S::E Subsecretaria

tentrega a la Unidad de Planificacion. Presidencial de la

Mujer
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5. jEscanea, registra en los sistemas de correspondencia y archiva Asistente de
Subsecretaria
Presidencial de la
Mujer
Final del procedimiento.
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Proceso: Recepcidn, archivo, digitalizacidn y resguardo de la J] Codigo: SEPREM-

documentacion. SSPM-008

Procedimiento: Realizar el archivo, digitalizacién y resguardo de | Codigo: SEPREM-

la documentacion. SSPM-008.1

Objetivo del procedimiento: Contar con la orientacion para el registro de la correspondencia que
ingresa a la Subsecretaria Presidencial de la Mujer.

Alecance: Desde la recepcion hasta el archivo de la documentacion.

Documentos relacionados:
Manual de Organizacién v Funciones de la Subsecretaria, aprobado mediante Acuerdo Interno
No. SEPREM-054-2023.

Disposiciones especificas: ,

Acuerdo Gubernativo Numerol69-2018, Reglamento Organico Interno de la Secretaria
Presidencial de la Mujer.

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

ol ek Puesto Funcional
Inicio del procedimiento.
1. | Recibe, registra en la base de datos y traslada la correspondencia Asistente de
recibida. Subsecretaria
Presidencial de la
Mujer
2. 1 Recibe y margina la correspondencia para su respuesta. Subsecretaria
Presidencial de la
Mujer
3. | Recibe la correspondencia marginada y traslada al é&rea Asistente de
correspondiente para su respuesta. Subsecretaria
Presidencial de la
Mujer
4. | Escanea, identifica el documento, registra en el sistema SharePoint Asistente de
el expediente digital y resguarda el expediente fisico en el archivo Subsecretaria
general. Presidencial de la
Muier
Final del procedimiento.
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13. Registro de manunales aprobados
Nombre del Manual - Namero de Niimero de Fechade @ Namero de
- edicién Acuerdo de aprobacién = pdginas
aprobacién :
Normas y Procedimientos 001 SPM-RRHH- 31/01/2021 19
del Organo de Direccién MNP-002-2022 f
Superior,  Subsecretaria .
Presidencial de la Mujer
Nermas y Procedimientos : 002 DI-SEPREM- 28/12/2023 . 19
del Organo de Direccion 572023 :
Superior,  Subsecretaria :
Presidencial de la Mujer
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14. Glosario

Audiencia
Acto en el que un soberano u otra autoridad recibe con caracter oficial a las personas que quieren

conversar con él, generalmente para exponer, reclamar o solicitar alguna cosa.

Comision oficial _
Tarea o funcion oficial que se encomienda a un servidor piblico o que éste desarrolle por razones

de su empleo, cargo o comision, en lugares distintos a los de su centro de trabajo.

Convocatorias
Acto en virtud del cual se cita o llama, por escrito personal o plblico anuncio, a una o varias

personas, para que concurran a determinado lugar, en dia y hora fijados en antemano.

Nombramientos
Efecto de nombrar a una persona para desempenar un cargo o una funcién.

- Semdorpubhco S AL e .
Persona individual : que ocupa un puesto en’ la Admmlstracmn Pubhca en vu'tud de un -

‘nombramierito, contrato cualquler otro vinculo legalmente establecido mediante el cual queda
~ ‘obligado a prestarle sus servicios .Q ejecutarle una obra personalmente a cambio de un salario,
. bajo la deperidencia continuada y direccién inmediata de la propia Administracién Pablica.

T
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