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SECRETARJIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER
GUATEMALA, C.A,

ACUERDO INTERNO No. DI-SEPREM-053-2024
Guatemala, 26 de diciembre de 2024

CONSIDERANDO
Que las "Nermas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental”, aprobadas por la
Contraloriz General de Cuentas, mediante Acuerdo Numero A-039-2023, establecen como normas
aplicables 2 las actividades de contral, definir procedimientos que expresen con claridad las
responsabilidades de los pueslos o carges que ocupan los servidores publicas que realicen los
procedimientos, considerando las competencias de los mismos, para asegurar el eficiente

funcionamiento de la gjecucion de fos procedimientos.

CONSIDERANDO
Que cada una de las direcclones y unidades que conforman la Secretarfa Presidencial de la Mujer,
deben contar con las herramientas técnicas que |e facititen dentro de su estructura organizacional y
funcional, aplicar los procedimientos necesarios para cumpliv de forma eficaz y eficiente con las

funciones y atribuciones que por mandato le correspende realizar.

CONSIDERANDO
Que la Direccién de Gestion de Potiticas Publicas para la Equidad entre Hombres y Mujeres debe
implementar un Manual de Normas y Procedimientos que facllite a los usuarios interncs apticar cada
uno de los procesos en el desempefio de sus atribuciones, con el fin de mejorar |a calidad del

servicio.

POR TANTO
La Secretaria Presidencial de la Mujer, en ejercicio de las funcicnes que le confiere el articulo 8 del
Acusrdo Gubernativa Nimero 169-2018, Reglamento Orgénico Internc de esta Secretaria.

ACUERDBA:
Articule 1. Aprobar el Manual de Normas y Procedimientos de la Direccion de Gestién de Politicas
Pliblicas para la Equidad entre Hombres y Mujeres de la Secretaria Presidenciat de ta Mujer,

Articulo 2. Es responsabllidad del director (a) y/o subdirector (a) de la Direccion de Gestion de
Politicas Piiblicas para la Equidad entre Hombres y Mujeres, en conjunto con la Direccion de
Recursos Humanos y la Unidad de Planificaclén revisar periddicamente el costenido del Manual de
Normas y Procedimientos, debiendo someter a consideracion y aprabacion del Organo de Direccion

Superior de fa instilucion, las madificaciones que considere oporlunas,
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Articulo 3. Todos los servidores de la Direccién de Gestion de Politicas Pablicas para la Equidad
entre Hombres y Mujeres estén obligados a conocer, observar y cumplir la correcta aplicacion del

Manual que por gl presente Acuerdo se aprueba.

Articulo 4. El presente Acuerdo entra en vigencia inmedialamente, deblendo ser de conocimiento
de todes los servidores involucrades, principalmente quienes pertenezcan a la Direccion de Geslidn
de Politicas Péblicas para la Equidad entre Hombres y Mujeres, y se instruye a la Unidad de
Comunicacion Social efectuar su divulgacion por los medios que considere pertinentes.

Articulo 6. Se deroga el Acuerde interno DI-SEPREM-068-2023, que aprueba el Manual de Normas
y Procadimientos de 1a Direccion de Geslion da Polfticas Publicas para la Equidad entre Hombres y
Mujeres, asf como cualquier ofra normativa interna gue confravenga el presents 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
Ia Secretaria Presidencial de la Mujer -Seprem-; contiene las directrices y pautas sobre como deben
ejecutarse 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
dependencias.

Los procedimientos estan elaborados de manera logica y coherente, para que todos los
colaboradores aprovechen eficientemente fos recursos disponibles, para ello, se detallan con exactitud
cada uno de los pasos necesarios para implementar un procedimiento, en donde para simplificar su
analisis y comprensién, se incluyeron diagramas de flujo utilizando simbolos de la norma ANSI, lo
que facilita una representacién grafica y secuencial de los procesos de trabajo, destacando las tareas
y actividades principales requeridas para concretar una tarea. Esto permitira al personal identificar
claramente su funcién y aplicar de adecuadamente los pasos necesarios para cumplir con las
asignaciones en el tiempo establecido. Asimismo, es un apoyo en ¢l proceso de induccién especifica
al puesto de trabajo, para personal de nuevo ingreso.

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

trabajadores y autoridades de la Secretaria Presidencial de la Mujer.

R ey e,
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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.
Determinar las lineas jerarquicas para que guien las acciones institucionales.
Contribuir al cumplimiento normativo de la Seprem.

2, Base Legal

Leyes de la Secretaria Presidencial de ia Mujer:

1. Acuerdo Gubernativo Niimero 200-2000, Creacidn de la Secretaria Presidencial de
la Mujer.

2. Acuerdo Gubernativo Namero 169-2018, Reglamento Organico Interno de la
Secretarfa Presidencial de la Mujer.

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

4, Acuerdo Interno No. DI-SEPREM-68-2023, aprueba el Manual de Normas y
Procedimientos de la Direccion de Gestidn de Politicas Publicas para la Equidad entre
Hombres y Mujeres.

Leyes de aplicacion general en la administracién publica:

1. Decreto Niimero 1748 Ley de Servicio Civil y Acuerdo Gubernative nimero 15-98
Reglamento de la Ley de Servicio Civil, y sus modificaciones;

2. Decreto Nitmero 47-2008 Ley para el Reconocimiento de las Comunicaciones y
Firmas Electrénicas y Acuerdo Gubernativo Nimero 135-2009 Reglamento de laLey
para el Reconocimiento de las Comunicaciones y Firmas Electronicas;

3. Decreto Numero 57-2008, Ley de Acceso a la Informacion Publica;

4, Decreto Namero 5-2021 Ley de Simplificacién de Requisitos y Tramites
Administrativos;

5. Decreto Nimero 10197, del Congreso de Ia Repiblica, Ley Orgéanica del
Presupuesto;

6. Acuerdo Gubernativo No0.340-2013, Reglamento de la Ley Orgénica del
Presupuesto;

7. Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado aprobado para el ejercicio
fiscal vigente; '
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8. Distribucion Analitica del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado,
aprobado para el gjercicio fiscal vigente.

9. Guia Conceptual de Planificacion y Presupuesto por Resultados, de la Secretaria de
Planificacién y Programacién de la Presidencia;

10. Normas para la Formulacion Presupuestaria, del Ministerio de Finanzas Publicas;

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

I2. Ley y Reglamento del Consejo Nacional de Desarrollo Urbano y Rural y sus
reformas y Punto Resolutivo Numero 07-2022 del Consejo Nacional de Desarrollo
Urbano y Rural; y

13. Leyes, reglamentos y demés disposiciones aplicables a la administracién pablica.

3. Ambito de Aplicacién

El presente manual de normas y procedimientos es de observancia general para todos los
trabajadores y autoridades de la Secretaria Presidencial de la Mujer, y de aplicacion espectfica
para todos los que conforman la Direccién de Gestidn de Politicas Pablicas para la Equidad
entre Hombres y Mujeres; 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 Informacién Pablica.

El responsable de la dependencia después de haber recibido la notificacién de aprobacién del
Manual de Normas y Procedimientos de la Direccién de Gestién de Politicas Piiblicas para la
Equidad entre Hombres y Mujeres deberd de socializar con los integrantes de la Direccion,
los procesos y 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 Ia revisién de la ltima edicion del

Manual de Normas y Procedimientos aprobado mediante Acuerdo Interno DI-SEPREM-068-

2023, y deber4 ser actualizado periédicamente, siendo aprobado por el Organo de Direccidn

Superior,

Las actualizaciones que se realicen al Manual deberén de elaborarlas los responsables de cada

proceso en el formato establecido, v posterior deberin de notificarlas a la Unidad de
;«&'_g'\'bfgﬁfé};}?x Planificacion para su revisién, incorporacidn y posterior solicitud de aprobacién ante el

’_/_g?‘ } 0’-‘(;\ Organo de Direccién Superior.
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6. Reproduccion 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 debera contar
con una copia electrénica para cualquier consulta futura,

Asimismo, la autoridad de cada dependencia debe de enviar a la Unidad de Planificacidny a
la Direccion de Informatica en formato digital el documento final en Word y los flujogramas
del Manual de Normas y Procedimientos que fueron elaborados o actualizados.

7. Marco Estratégico e Institucional
Vision

Para el afio 2032, la Seprem esta posicionada como institucién asesora y coordinadora en la
implementacién de acciones de politica piblica, 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

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

Principios y valores

La Secretaria Presidencial de la Mujer, en concordancia con la Convencién sobre la
Eliminacidn de todas las Formas de Discriminacion contra las Mujeres y la Politica Nacional
de Promocion 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, y promover la buena
gobernanza.

En ese sentido, a continuacion, 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 ol Codigo de Etica del Organismo Fjecutivo para complementar y uniformar lo
establecido en el marco juridico gubernamental.
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Compromiso.

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

Etica,

Actuar con rectitud, lealtad y honestidad; promover la mision de servicio,
fa probidad, la honradez, la integridad, la imparcialidad, la buena fe, la
confianza mutua, la solidaridad, la corresponsabilidad social, 1a dedicacion
al trabajo, el respeto a la ciudadania, la diligencia, la austeridad en el
manejo de los fondos y recursos piblicos, asi como la primacia del interés
general sobre el particular.

Honestidad.

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

Inclusién.

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

Justicia,

Tener permanente disposicion para el cumplimiento de sus funciones,
otorgando a cada quien lo que le es debido, tanto en sus relaciones 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 el beneficio de la institucién.

Respeto.

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

Solidaridad.

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

Taolerancia.

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

10

Integridad.

Se refleja en el proceder del personal al cumplir con elevadas normas de
conducta. Toda persona actuard con total conviccion, sabiendo que tiene
un compromiso consige mismo, su familia, su trabajo, su comunidad y 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 fas consecuencias de estas, asi como responder
por las mismas ante quien corresponda en cada momento,

13

Trabajo en equipo.

Capacidad de realizar acciones en conjunto para facilitar el cumplimiento
de los objetivos en comiin,

14

Transparencia.

Todos los actos emanados de las y los trabajadores de la institucién
pueden estat sujetos a evaluacién por parte de entes fiscalizadores y
sociedad civil, ya que su actuar es correcto y prudente en todo momento,
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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 funcion.

18 | Descentralizacion | Principio organizacional que tiene por objeto distribuir funciones entre la
administracién central y los territorios, ¢ 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
ciudadana decisiones publicas que tienen repercusion en sus vidas.
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9. Estructura organizacional de la Direccién de Gestion de Politicas Publicas para la

Equidad entre Hombres y Mujeres

Para el cumplimiento de su naturaleza y desempefio de sus funciones, la Direccién de Gestion de

Politicas Piblicas para la Equidad entre Hombres y Mujeres, tiene estructuralmente asignado los

siguientes puestos,

o Director (a) de Gestion de Politicas Publicas para la Equidad entre Hombres y

Mujeres

o Subdirector (a) de Gestidén de Politicas Piblicas para la Equidad entre Hombres y

Mujeres
¢ Profesional Administrativo

s Asistente Administrativo

»  Secretaria de Gestidn de Politicas Pliblicas para la Equidad entre Hombres y Mujeres

s Jefe (a) de Seguimiento v Evaluacion para la Equidad entre Hombres y Mujeres

s Asesor (a) de Seguimiento y Evaluacion para la Equidad entre Hombres y Mujeres

e Técnico de Seguimiento y Evaluacion para la Equidad entre Hombres y Mujeres

» Jefe de Coordinacion Estratégica Sectorial y Territorial

¢ Asesora Sectorial (4 puestos)

e (Gestora Sectorial (3 puestos)

s Asistente Administrativa Sectorial

¢ Delegada Departamental (14 puestos)

* Gestora Departamental (4 puestos)

s Asistente Administrativa Territorial

e Jefe de Interseccionalidad de Derechos e Interculturalidad

e Profesional de Interseccionalidad de Derechos e Interculturalidad

s Técnico de Interseccionalidad de Derechos ¢ Interculturalidad
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10.

Funciones de la Direccién de Gestion de Politicas Puablicas para la Equidad enire
Hombres y Mujeres

La Direccion de Gestidn de Politicas Pliblicas para la Equidad entre Hombres y Mujeres es
responsable de asesorar y acompafiar a las instituciones del sector pablico para la
implementacion, seguimiento y evaluacién de las acciones de politica piblica dirigidas a
transformar v fortalecer la situacion y condicion de las mujeres.

a) Funciones

Segun el Reglamento Orgénico Interno Acuerde Gubernativo 169-2018, Articulo 35, le
corresponde realizar:

Asesorar a las instituciones gubernamentales en la aplicacién de los marcos de politica
plblica, legales, normativos y técnicos, relacionados con la situacion y condicidn de las
mujeres, en coordinacién con los érganos técnicos;

Dar seguimiento y evaluar en las instituciones del sector publico, la implementacién de la
Politica Nacional de Promocién y Desarrollo Integral de las Mujeres (PNPDIM) y al conjunto
de politicas inherentes a la equidad entre hombres y mujeres,

Coordinar acciones con instituciones del sector phblico a fin de lograr espacios
interinstitucionales para la implementacion de estrategias en el marco de las prioridades
contenidas en la Politica Nacional de Promocién y Desarrollo Integral de las mujeres
(PNPDIM);

Establecer estrategias de sectorializacion y territorializacion para la implementacién de la
Politica Nacional de Promocidon y Desarrollo Integral de las Mujeres (PNPDIM) y las
politicas vinculadas a la situacién y condicion de las mujeres;

Brindar asesoria y asistencia a las instancias que conforman el Sistema de Consejos de
Desarrollo —SISCODE-, organizaciones de mujeres y cooperacion internacional en el
territorio, a fin de incorporar estrategias para la implementacién de las prioridades de la
Politica Nacional de Promocidn y Desarrollo Integral de las Mujeres (PNPDIM);

Asesorar, acompafiar y promover las acciones institucionales de politica piblica, para crear
las condiciones que permitan dar respuesta a las necesidades de las mujeres, a partir del

enfoque de interseccionalidad de derechos e intercuituralidad; y

Realizar otras funciones relacionadas con el &mbito de su competencia.
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b) Departamentos

I.a Direccion de Gestion de Politicas Phblicas para la Equidad entre Hombres v Mujeres tiene a
st carge los siguientes Departamentos:

b.1 Departamento de Seguimiento y Evaluacion de Politicas Pablicas para la Equidad entre
Hombres y Mujeres.

b.2 Departamento de Coordinacién Estratégica Sectorial y Territorial

b.3 Departamento de Interseccionalidad de Derechos e Interculturalidad

b.1 Departamento de Seguimiento y Evaluacién de Politicas Pdblicas para la Equidad entre
Hombres y Mujeres:
Es responsable de disefiar, implementar y consolidar el Sistema de Seguimiento y Evaluacién
relacionado con la equidad entre hombres y mujeres, para el debido seguimiento del
cumplimiento de la Politica Nacional de Promocion y Desarrollo Integral de las Mujeres
(PNPDIM} y su interrelacion con los compromisos naciconales e internacionales en la materia,
en coordinacion con los 6rganos correspondientes.

b.2 Departamento de Coordinacion Estratégica Sectorial y Territorial:
Es responsable de disefiar la estrategia de coordinacion interinstitucional, sectorial y territorial,
para la implementacion y seguimiento de la Politica Nacional de Promocién y Desarrollo Integral
de las Mujeres (PNPDIM) y su interrelacidn con los compromisos nacionales en materia, en
coordinacion con los drganos correspondiente,

b.3 Departamento de Interseccionalidad de Derechos e Interculturalidad:
Es responsable de asesorar y promover las acciones institucionales de politica piblica, para crear
las condiciones que permitan dar respuesta a las necesidades de las mujeres, a partir del enfoque
de intersecciopalidad de derechos e interculturafidad.

& woremna
‘l\ v
LG R
e



e, Secretaria Presidencial de la Mujer - | "™ | Hetal5de
@} e SEPREM-
et | dERRMURT Ty eccion de Gestion de Politicas Piiblicas para | Fecha |Diciembre 2024
la Equidad entre Hombres y Mujeres

11. Simbologia
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- Descripeién .

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 dividide: se utiliza cuando una
actividad es realizada por dos o mis
responsables, sin importar que la actividad sea.

Almacenamiento ¢ archivo: se utiliza para
indicar ¢l resguardo de documentos.

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

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

1S

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

PROCESO CODIGO PROCEDIMIENTOS CODIGO
Asesoria para brindar lineamientos en la | SEPREM-
implementacion de politicas ptblicas para [DGPP-001.1
la equidad entre hombres y mujeres a nivel
central y territorial
Asistencia técnica para la implementacion | SEPREM-
de politicas piiblicas para la equidad entre [DGPP-001.2
hombres y mujeres a nivel central y
territorial
Solicitud asistencia técnica (simplificada) | SEPREM-

S DGPP-001.3
. EPREM- | Analisis de estructuras programdticas | SEPREM-
GESTION DGPP-001 | institucionales vinculadas af C%asiﬁcador DGPP-001 .4
SECTORIAL Y Presupuestario con Enfoque de Género
TERRITORIAL g e
(Recomendacion y/o aprobacion)
Asesorar y coordinar a la Red de{ SEPREM-
Direcciones Municipales de la Mujer, para [DGPP-001.5
incorporar el enfoque de equidad entre
hombres y mujeres
Elaborar y/o actualizar lincamientos y | SEPREM-
recomendaciones para la implementacion [DGPP-001.6
del enfoque de interseccionalidad de
derechos e interculturalidad
Elaborar ¢l Informe del Clasificador | SEPREM-
Presupuestario con Enfoque de Género DGPP-001.7
Asesorar y participar en el Consejo de | SEPREM-
Desarrollo Urbano y Rural a nivel Regional [DGPP-002.1
y Departamental
GESTION EN EL ]S)Iél;li)E(I)\(/]li Coo_rdinar y{o apoyar la Cc?misién fje la | SEPREM-
- Mujer a nivel de Consejo, Nacional, [DGPP-002.2
SISTEMA DE Regional y Departamental de Desarrollo
CONSEJOS DE Url%ano ¥ I){’ural ’
DESARROLLO :
URBANO Y RURAL Proceso de convocatoria para las | SEPREM-
Asambleas Departamentales de eleccidn de [DGPP-002.3
Representantes de  organizaciones de
mujeres
Elaboracién del Plan Operativo Anual - j SEPREM-
POA- y anteproyecto del presupuesto de la [DGPP-003.1
Direccion de Gestion de Politicas Plblicas
para la Equidad entre Hombres v Mujeres
Elaboracién de matriz de monitoreo | SEPREM-
mensual de avance de Plan Operativo [DGPP-003.2
Anual -POA- de la Direccién

BECRETARIA
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GESTION

ADMINISTRATIVA

SEPREM-
DGPP-003

Resguardo de medios de verificacion en
plataforma institucional

SEPREM-
DGPP-003.3

Elaboracion y control de correspondencia
enviada

SEPREM-
DGPP-0G3.4

Recepcion y control de correspondencia
recibida

SEPREM-
DGPP-003.5

Manejo y actualizacion de archivo fisico y
digital de correspondencia

SEPREM-
DGPP-003.6

Elaboracién de plan de trabajo de evento
para ejecutar actividades con cargo a la
fuente 11 y 61.

SEPREM-
DGPP-003.7

Liquidar expedientes de actividades

realizadas.

SEPREM-
DGPP-003.8

‘,'fg‘)'{ﬁ{.\[ ENC;
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Proceso: Gestidn Sectorial y Territorial Cadigo: SEPREM-
DGPP-001
Procedimiento: Asesoria para brindar lineamientos en laf Codigo: SEPREM-
implementacién de politicas piiblicas para la equidad entre hombres DGPP-001.1
y mujeres a nivel central y territorial

Objetivo del procedimiento:

Brindar lincamicntos generales para el seguimiento al proceso de asesoria y acompafiamiento
técnico a la institucionalidad publica, sobre la priorizacién de las intervenciones institucionales
vinculadas a la PNPDIM para cerrar las brechas de inequidad entre hombres y mujeres,

Alcance:

Desde la recepcion de la instruccion por parte del Director (a) de Gestién de Politicas Pablicas para
la Equidad entre Hombres y Mujeres, hasta el traslado de lineamientos.

Documentos relacionados:

Lineamientos Generales de Planificacién y Programacion emitidos para el ejercicio fiscal vigente.
Politica Nacional de Promocidn y Desarrollo Integral de las Mujeres —-PNPDIM-.

Plan Nacional para la Prevencién y Erradicacion de la Violencia contra las Mujeres -PLANOVI-
2021-2029.

Plan Estratégico Institucional -PEI- vigente.

Plan Operativo Multianual -POM- vigente.

Plan Operativo Anual -POA- vigente.

Estrategia de asistencia sectorial y territorial Seprem 2022-2027.

Presentacion, ‘

Informe mensual (Sectorial y/o departamental).

Disposiciones especificas:

Acuerdo Gubernativo 169-2018, Reglamento Orgdnico de la Secretaria Presidencial de la Mujer.
Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental, Acuerdo Namero A-039-2023,
de la Contraloria General de Cuentas

: _I:ase?: R Act1v1dades o ;:] ' _‘:;5 e - Puestd'Funci'd'nai_':_:
No, S EHRAE 1 ST e
Inicio del procedimiento.

1 Recibe del ente rector, los lineamientos generales de | Director (a) de Gestién
Planificacién y Programacién de Politica Pdblica para el de Politicas Publicas
ejercicio fiscal que corresponda

2 Recibe instruccion del Director (a} de Gestion de Politicas Asesora Sectorial,
Piblicas para la Equidad entre Hombres y Mujeres que Delegada
contiene los lineamientos generales de Planificacion y Departamental
Programacion de politica piiblica emitidos por el ente rector

3 Elabora propuesta de presentacién para lineamientos por Asesora Sectorial,
sectores y/o priorizacion departamental Delegada

Departamental

B apoReTARA S
T3] EECRE ;
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Direccion de Gestion de Politicas Publicas para

la Equidad entre Hombres y Mujeres

Recibe, revisa, retroalimenta y/o aprueba, presentacién de
lineamientos por sectores y/o priorizacion departamental

Jefe de Coordinacion
Estratégica Sectorial y
Territorial

;La presentacion cumple con requisitos?

No cumple con el contenido, instruye sobre cambios de la
propuesta de presentacion y regresa a paso 3

Jefe de Coordinacion
Estratégica Sectorial y
Territorial

Si cumple con contenido, aprueba la presentacién y procede
a realizar paso 6

Jefe de Coordinacion
Estratégica Sectorial y
Territorial

Brinda lineamientos de politica piiblica especificos por sector
y/o priorizacion departamental (reuniones por sector y/o
departamental)

Asesora Sectorial,
Delegada
Departamental

Registra en el informe mensual sectorial y/o territorial Ia
asesoria brindada

Asesora Sectorial,
Delegada
Departamental

Carga el informe mensual con visto bueno Jefe(a) del
Departamento de Coordinacién Estratégica Sectorial y
Territorial en plataforma institucional de resguardo de
medios de verificacion

Asesora Sectorial,
Delegada
Departamental

Final del procedimiento

1
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la Equidad entre Hombres y Mujeres
Proceso: Gestién Sectorial y Territorial Codigo: § SEPREM-
DGPP-001

Procedimiento: Asistencia téenica para la implementacion de | Codigo: § SEPREM-
politicas piiblicas para la equidad entre hombres y mujeres a nivel DGPP-001.2
central v territorial.

Objetivo del procedimiento:

Brindar la asistencia técnica, a las instituciones phblicas en el seguimiento a lineamientos de
planificacién y programacién para la priorizacién de las intervenciones institucionales vinculadas
a la PNPDIM para cerrar las brechas de inequidad entre hombres y mujeres

Alcance:
Desde que se prioriza la asistencia hasta la emision de nuevos lineamientos de politicas publicas.

Documentos relacionados:

Lineamientos Generales de Planificacién y Programacion emitidos para el ejercicio fiscal
vigente.

Politica Nacional de Promocién y Desarrollo Integral de las Mujeres -PNPDIM-.

Plan Nacional para la Prevencion y Erradicacion de la Violencia contra las Mujeres -PLANOVI-
2021-2029.

Plan Estratégico Institucional -PEI- vigente y/o Plan de Desarrollo Municipal y Ordenamiento
Territorial -PDM-0OT- {institucién ptiblica que se asiste).

Plan Operativo Multianual -POM- vigente (institucion piblica que se asiste).

Plan Operativo Anual -POA- vigente (institucion pliblica que se asiste).

Presentacion (individualizada por institucion pablica).

Informe mensual {Sectorial y/o departamental).

Listado de participantes.

Disposiciones especificas:

Acuerdo Gubernativo 169-2018, Reglamento Organico de la Secretaria Presidencial de la Mujer.
Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental, Acuerdo Numero A-039-
2023, de la Contraloria General de Cuentas

Inicio del procedimiento.

1 Recibe del ente rector, los lineamientos generales de ] Director (a} de Gestion de
Planificacién y Programacion de Politica Piblica para el Politicas Piablicas
gjercicio fiscal que corresponda

2 Recibe instruccidn del Director (a) de Gestion de Politicas Asesora Sectorial,
Piblicas para la Equidad entre Hombres y Mujeres que | Delegada Departamental
contiene los lineamientos generales de Planificacion y
Programacion de politica piblica emitidos por el ente
rector

3 Define la institucion y/o gobierno local priorizado para Asesora Sectorial,
brindar asistencia técnica, en base a las prioridades de | Delegada Departamental

[
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planificacién y programacioén vigente para el ejercicio
fiscal
4 Revisa y analiza los instrumentos de planificacion de la Asesora Sectorial,
institucion y/o gobierno local priorizado Delegada Departamental
5 Elabora y traslada las recomendaciones a implementar por Asesora Sectorial,
sector y/o gobierno local, para el cierre de brechas entre { Delegada Departamental
hombres y mujeres
6 Recibe, revisa, retroalimenta v/o aprueba, Jefe de Coordinacion
recomendaciones a implementar por sectores y/o Estratégica Sectorial y
priorizacion municipal Territorial
(Las recomendaciones a implementar cumple con fos
lineamientos de priorizacion?
No cumple con el contenido, instruye sobre cambios de la Jefe de Coordinacion
propuesta de presentacidn y regresa a paso 5 Estratégica Sectorial y
Territorial
7 Si cumple con contenido, aprueba las recomendaciones y Jefe de Coordinacion
procede a realizar paso 8 Estratégica Sectorial y
) Territorial
8 Realiza asistencia a la instituciéon y/o gobierno local Asesora Sectorial,
priorizado, Delegada Departamental
9 Registra en informe mensual sectorial y/o territorial la Asesora Sectorial,
asesorfa brindada Delegada Departamental
10 Carga el informe mensual con visto bueno Jefe(a) del
Departamento de Coordinacién Estratégica Sectorial y Asesora Sectorial,
Territorial en plataforma institucional de resguardo de Delegada Departamental
medios de verificacién
Final del procedimiento
. '%Ei**"‘;‘?ff’%g\
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Proceso: Gestidn Sectorial y Territorial Cddigo: § SEPREM-DGPP-
001
Procedimiento: Solicitud asistencia técnica (simplificada) Codigo: | SEPREM-DGPP-
001.3

Objetivo del procedimiento:
Coordinar y desarrollar la asistencia técnica; ingresando solicitudes mediante una pagina web.
Alcance:

Desde que se recibe el formulario de solicitud en la pagina Web Institucional, hasta la respuesta que
se le brinda al sclicitante.

Documentos relacionados:

Formulario de solicitud de Asistencia Técnica,
Presentacidn relacionada a la Solicitud,
Informe mensual de Ia asesorfa solicitada.

Disposiciones especificas:

Acuerdo Gubernativo 169-2018, Reglamento Orgénico de la Secretaria Presidencial de la Mujer.
Decreto Ley 5-2021 Ley de Simplificacién de Requisitos y Tramites Administrativos.

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

Paso . PR

e Actividades | Puesto Funcional

Inicio del procedimiento.

1 [Recibe ¢l formulario en la pdgina web institucional. Subdirector {a) de Gestion
de Politicas Pablicas para la
Equidad entre Hombres y
Mujeres

2 [Determina si corresponde aceptar o rechazar la solicitud.

. ) Subdirector (a) de Gestion
n caso positivo paso 3. En caso negativo paso 6.

de Politicas Pablicas para la
Equidad entre Hombres y
Mujeres

En caso positivo continla paso 3. En caso negativo sigue al paso} Subdirector (a) de Gestién

8. de Politicas Publicas para la
Equidad entre Hombres y
Mujeres
3 PDelega a la persona que brinda asistencia técnica Subdirector (a) de Gestidn

de Politicas Pablicas para la
Equidad entre Hombres y

Mujeres
e Prepara material y elabora presentacién sobre la informacién]  Asesora Sectorial y/o
s B ..
l,f;@?f’ e solicitada. Delegada Departamental
e b
i 5
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- Actividades

- Puesto Funcional - .-

5 1{Realiza la asistencia técnica ¢ informa a su antoridad de resultado

(Informa via correo electronico)

Asesora Sectorial v/o
Delegada Departamental

6 {Recibe informacion de resultado de asistencia téenica brindada.

Subdirector (a) de Gestion
de Politicas Publicas para la
Equidad entre Hombres y
Mugeres

7 Responde al solicitante que no es posible atender el
jrequerimiento y archiva respuesta.

Subdirector (a) de Gestidn
de Politicas Publicas para la
Equidad entre Hombres y
Mujeres

Final del procedimiento
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»
G, 2
Daraup

1. Recibe &i formularic
en ia pagina web
Institucional

2. Determing si
corresponde?

O,

4. Prepara material y
Sc';uzetl)?ign?!: la 4 ?!SO?: i elabora p-resentaclén
teorion sobra la informacion
soficitada
5. Realiza la asistencia
6. Recibe informacion de técnica e informa a su
resultado de asistencia autoridad de resultado
técnica brindada. {informa via coreo
alectrdnico)

7. Archiva
respuesta
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Proceso: Gestion Sectorial y Territorial Codigo: SEPREM-
DGPP-001

Procedimiento:  Andlisis de  estructuras  programaticas § Cddigo: - SEPREM-

institucionales vinculadas al Clasificador Presupuestario con DGPP-001.4

Enfoque de Género (Recomendacion y/o aprobacion)

Objetivo del procedimiento:
Brindar asesoria y asistencia técnica para el uso y aplicacién de la herramienta técnica del
Clasificador Presupuestario con Enfoque y Género.

Alcance:
Ejercicio fiscal vigente

Documentos relacionados:

Ley Organica del Presupuesto LOP y su Reglamento

Ley de Presupuesto General de Ingresos y egresos del Estado para el ejercicio fiscal vigente,
Poljtica Nacional de Promocién y Desarrollo Integral de las Mujeres PNPDIM

Manual del Clasificador Presupuestario con Enfoque de Género

Disposiciones especificas:

Acuerdo Gubernativo 169-2018, Reglamento Orgénico de 1a Secretaria Presidencial de la Mujer.
Normas Generales y Técnicas de Control Interne Gubernamental, Acuerdo Ntimero A-039-2023,
de la Contraloria General de Cuentas

“No.:

Inicio del procedimiento,

= | ‘Puesto Funcional =

1 Emite instruccion para elaboracidn de oficio circular § Director (a) de Gestion de
solicitando identificaciéon de estructura presupuestarias a las { Politicas Pablicas para la
instituciones a nivel central Equidad entre Hombres y
Mujeres y/o Subdirector
(a) de Gestién de Politicas
Pliblicas para la Equidad
entre Hombres y Mujeres
2 | Recibe instruccion y realiza oficio circular donde se solicita § Secretaria de Gestion de
a las instituciones que confirmen las estructuras § Politicas Piblicas parala
presupuestarias o identifiquen nuevas estructuras que seran | Equidad entre Hombres y
vinculadas en el ejercicio fiscal vigente al Clasificador Mujeres
Presupuestaric con Enfoque de Género.

3 ] Revisa v aprueba oficio circular donde se solicita a las
instituciones que confirmen las estructuras presupuestarias o
identifiquen nuevas estructuras que seran vinculadas en el
ejercicio fiscal vigente al CPEG. Y devuelve oficio para
traslado a Autoridad Superior.

Director (a) de Gestion de

Politicas Piiblicas para la

Equidad entre Hombres y
Mujeres

;El oficio circular cumple con el contenido requerido?

i
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No cumple con el contenido, instruye sobre cambios de la
propuesta de oficio circular v regresa a paso 2

Si cumple con contenido, aprueba el oficio circular y
continua con paso 5

Director (a) de Gestidn de

Politicas Pablicas para la

Equidad entre Hombres y
Mujeres

Traslada para revision y autorizacién a Despacho Superior
oficio circular donde se solicita a las instituciones que
confirmen las estructuras presupuestarias o identifiquen
nuevas estructuras que serdn vinculadas en el gjercicio fiscal
vigente al Clasificador Presupuestario con Enfoque de
Género. Y devuelve a la Direccidn.

Secretaria de Gestidn de
Politicas Pablicas para la
Equidad entre Hombres y

Mujeres

(Bl oficio circular cumple con el contenido requerido?

No cumple con el contenido, instruye sobre cambios de la
propuesta de oficio circular y regresa a paso 2

Si cumple con contenido, recibe de Despacho Superior oficio
circular firmado y continua con paso 7

Secretaria de Gestién de
Politicas Plblicas para la
Equidad entre Hombres y

Mujeres

Traslada oficio circular a las instituciones a nivel central

Secretaria Gestion de
Politicas Phblicas para la
Equidad entre Hombres y

Mujeres

Recibe respuesta de las instituciones al oficio circular y
traslada a Director(a) y/o Subdirector(a) de Gestién de
Politicas Publicas para la Equidad entre Hombres y Mujeres

Secretaria de Gestién de
Politicas Pablicas para la
Equidad entre Hombres y

Mujeres

Recibe el oficio de la institucidon y margina a la asesora
sectorial que corresponda dar el seguimiento respectivo

Director (a) de Gestion de

Politicas Publicas para la

Equidad entre Hombres y
Mujeres

10

para
presupuestarias

la confirmacion y/o validacion de estructuras

Recibe, analiza la informacion y coordina con la institucion .

Asesora Sectorial

11

Elabora cuadro de vinculacion de estructura programaética,
para dar respuesta a institucion solicitante

Asesora Sectorial

12

Elabora propuesta de oficio solicitando el marcaje
correspondiente de las estructuras presupuestarias a vincular

Asistente administrativa

W BECRETARIA
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y traslada para su aprobacién a Direccién Técnica del
Presupuesto -DTP- del Ministerio de Finanzas Publicas

(El oficio circular cumple con el contenido requerido?

No cumple con el contenido, instruye sobre cambios de la
propuesta de oficio circular vy regresa a paso 12

Si cumple con contenido, aprueba el oficio y continua con
paso 13

Director (a) de Gestion ds

Politicas Pablicas para la

Equidad entre Hombres y
Mujeres

13

Traslada para revisién y autorizacién a Despacho Superior
oficio circular donde se solicita a las instituciones que
confirmen las estructuras presupuestarias o identifiquen
nuevas estructuras que seran vinculadas en el ejercicio
fiscal vigente al Clasificador Presupuestario con Enfoque
de Género. Y devuelve a la Direccion.

Secretaria de Gestion de

Potiticas POblicas para la

Equidad entre Hombres y
Mujeres

(El oficio circular cumple con el contenido requerido?

No cumple con el contenido, instruye sobre cambios de la
propuesta de oficio circular y regresa a paso 2

Si cumple con contenido, recibe de Despacho Superior
oficio circular firmado y continua con paso 14

Secretaria de Gestion de
Politicas Piiblicas para la
Equidad entre Hombres y

Mujeres

14

Recibe y traslada oficio la Direccidén Técnica de
Presupuesto del Ministerio de Finanzas

Secretaria de Gestidn de
Politicas Publicas para la
Equidad entre Hombres y

Mujeres

15

Archiva.

Secretaria de Gestion de

Politicas Piblicas para la

Equidad entre Hombres y
Mujeres

Final del procedimiento
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far(a) e Gesildn

oliticas Publicas
ki

v Equid
Hombres y-Mulerss

2. Solicita a fas.
1. Emite instruceién para; in5l|lL1|_clones que o 3 Revisay aprueba
elaboracidn de oficla | | ] confirman fas oficlo clrcular
estrucluras
presupuastarias

NO

¢ Cumple con It
requsdidn?

5. Traslada para revisidn
y attorizacion a 4 APFU;!bal ol oficta
Despache Superiot circular

LCumple con lo
requerido?

6. S cumpls con
conleaide, reciba de
Despacho Superior
oficio cireular firmade

}

7. Trasleda oficio circular
[ tas inslituciones a pivel
eanlraj

9. Recibs el oficio de |z . -
8. Raciba respussta de inslilucidn y margina a la 10. Recibe, aneliza fa
las instituclonas al oficio asesora seciorial que informacion y coordina
clroutar corresponda dar el con la institucion para fa
seguimienlo respectiva cenfirmacién

L

1%. Efabora ciadro de 12, Elabora propussta de
vinculacidn de estructura oficic sollciiands el
programati 1 pondiante

=]

13, Traslada pasra

revision y awtorizacion a

Despachoe Superior
oficlo circular

Cumple con lo
requerido?
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Proceso: Gestion Sectorial y Territorial Codigo: § SEPREM-
DGPP-001

Procedimiento: Asesorar y coordinar la Red de Direcciones § Codigo: § SEPREM-

Municipales de la Mujer -DMM-, para incorporar el enfoque de DGPP-001.5

equidad entre hombres y mujeres en la planificacién municipal.

Objetivo del procedimiento: Fortalecer las competencias técnico-politico de las Directoras
Municipales de la Mujer, para la incidencia en fa implementacion de politicas piblicas, en la
planificacién y presupuesto municipal, para la reduccién de brechas de inequidad entre hombres
y mujeres

Alcance: :
Desde la identificacion de temas requeridos por la Red de DMM hasta la socializacion de este.

Documentos relacionados:

Politicas Pablicas {(segin el tema identificado)

Plan de Desarrollo Municipal con Ordenamiento Territorial -PDM-OT-

Plan Nacional para la Prevencion y Erradicacion de la Violencia contra las Mujeres 2020-2029
Presentacién

Informe mensual de la asesoria.

Disposiciones especificas:

Acuerdo Gubernativo 169-2018, Reglamento Organico de la Secretaria Presidencial de la Mujer,
Normas Generales y Téenicas de Control Interno Gubernamental, Acuerdo Namero A-039-2023,
de la Contraloria General de Cuentas Codigo Municipal

Decreto 39-2016 Reformas al Codigo Municipal, funciones DMM

I;‘j" C L Adfividades -t ] Puesto Funcional |
Inicio del procedimiento.

1 Traslada lineamientos de gestion de politicas plblicas para § Director {a) de Gestion de
la equidad entre hombres y mujeres a nivel sectorial y § Politicas PGblicas para la
territorial Equidad entre Hombres y

Mujeres

2 Recibe lineamientos de gestidn de politicas plblicas para § Delegada departamental
brindar la asesorfa y coordinacién de la Red de DMM

3 Elabora planificacion de reuniones para la asesoria y | Delegada departamentat
coordinacion de la Red de DMM

4 Realiza la coordinacion logistica (identificacion de lugary §|  Delegada departamental
dotacion de alimentos si corresponde) a través de solicitud
verbal y/o correo electrénico con Direccidn Municipal de
la Mujer de los municipios del departamento o
coordinaciones interinstitucionales

Yo BECRETARLE &)
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5 Recibe confirmacién de coordinacion y apoyo respectivo | Delegada departamental
para la realizacidn de la reunion de Red de DMM
Elabora y traslada el oficio de convocatoria a las DMM Delegada departamental
Ideflt}ﬁca 'terrllas a fortalecer segin las prioridades de Delegada departamental
politicas ptiblicas
8 Elabora oficio para solicitar asistencia técnica a entes
rectores en temas identificados y coordinaciones con | Delegada departamental
organizaciones de mujeres
9 Recibe confirmacion de los entes rectores sobre apoyo
.. s Delegada departamental
solicitado en temas identificados a fortalecer
10 Elabora agenda con puntos a tratar en reunion con DMM Delegada departamental
it Eia[.)ora. presentacnofl . y compila presentaciones de Delegada departamental
Instituciones que participan
12§ Conduce reunidn y socializa presentacion Delegada Departamental
13 Identificar acciones y/o acuerdos de seguimiento Delegada departamental
14 Traslada presentaciones socializadas y docomentos de Delegada departamental
apoyo a DMM (via correo electrénico o grupo de red de
WhatsApp)
15 Registra en informe mensual sectorial y/o territorial la Delegada departamental
asesoria brindada
16 Carga el informe mensual con visto bueno Jefe(a) del Delegada departamental
Departamento de Coordinacion Estratégica Sectorial y
Territorial en plataforma institucional de resguardo de
medios de verificacion
Final de! procedimiento
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1. Traslada lineamientos
de gestidn de poilticas
plblicas para la equidad
enire hombres y mujeres:
a nivel sacteral

2. Recibe lineamientos
de gestion ge politicas
pOblicas para trindar la

¥

asesorfa y coordinacién
de fa Aed de DMM

3. Elabora piamhcac on

de rauniones para la
asesoria y coordinacién

de la Red de DMM

!

4. Reoaliza ta
coordinacion logistica

§. Recibe confirmacién
de coordinacidn y apoyo
respectivo para la
reatizacion de la reunion
de Red de DMM

1

€. Elabore v trasladae ei
olicio de convecaloria &
las DMM

—

7. ldentifica tlemas 4
{ortalecer segin las
prioridades de politicas
publicas

|

8. Elabora oficio para
salicitar asistencia
técnica

9. Recibe confirmacion
de los antes reclores
sobre apoyo solicitado

en lemas identilicados a
tortalecar

10. Elabora agenda con
puntos a tratar en
reuniéa con DM
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g Asesarar ¥ coordtnar ta Roed: da Dlreuulones Municipaies di i

. abora preser\ ZCION

compila presentacionas)
de Instiluciones que

participan

l

12. Conduce reunion y
soclaliza presentacion

L

13. idandificar acclones
y/o atuerdos de
seguimienta

14, Trastada
presentaciones
socializadas y
decumentos de apoye a
DMM

l

15. Registra on Informe
mensual seciorlal y/o
territorial 1a asesoria

brindada

l

16. Carga el informe
mensual
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la Equidad entre Hombres y Mujeres
Proceso: Gestion Sectorial y Territorial Cédigo: § SEPREM-
DGPP-001

Procedimiento: Elaborar y/o actualizar lineamientos y § Codigo: § SEPREM-
recomendaciones para la implementacion del enfoque de DGPP-001.6
interseccionalidad de derechos e interculturalidad

Objetivo del procedimiento: Brindar al equipo técnico sectorial y territorial, recomendaciones y
lineamientos actualizados para la asesoria institucional, en la implementacion del enfoque de
interseccionalidad de derechos e interculturalidad.

Alcance:
Desde recepcion de lineamientos %enerales de politica piiblicas hasta

Documentos relacionados:

Plan Nacional de Desarrollo K’atun Nuestra Guatemala 2032.

Prioridades Nacionales de Desarrolio Guatemala.

Control de Convencionalidad (Recomendacion especifica segiin poblacién objetivo).

Politica Nacional de Promocion y Desarrolio Integral de las Mujeres ~PNPDIM-.

Plan Nacional para la Prevencion y Erradicacion de la Violencia contra la Mujer -PLANOVI-
2020-2029.

Politica General de Gobierno (vigente).

Politicas Institucionales v/o sectoriales (segiin poblacion objetivo).

“ﬁ%endas Estratégicas especificas (segﬁn poblacion objetivo).

Disposiciones especificas:

Acuerdo Gubernativo 163-2018, Reglamento Orgéanico de la Secretaria Presidencial de la Mujer.
Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental, Acuerdo Niumero A-039-2023,
de la Contraloria General de Cuentas

o TBDENC

A
AT

j—

SECRETARIA

. Gy )
-y o
S b

0“?:. .

] o Actividades . Puesto Funcional
Inicio del procedimiento.

i Recibe instruccion del Director (2) de Gestion de Politicas | Jefe de Interseccionalidad
Ptblicas para la Equidad enfre Hombres y Mujeres para de Derechos
realizar analisis e identificacion de prioridades en temas de Interculturalidad
interseccionalidad de derechos e interculturalidad para
elaborar recomendaciones y/o lineamientos especificos
por sector o poblacion objetivo.

2 Traslada instrucciones para realizar andlisis e ] Jefe de Interseccionalidad
identificacion ~ de  prioridades en temas de de Derechos e
interseccionalidad de derechos e interculturalidad para Interculturalidad
elaborar recomendaciones y/o lineamientos especificos
por sector o poblacidn objetivo.

3 Identifica, revisa y analiza el marco juridico normativo Técnico de

an nacional e internacional, que aborda de manera Interseccionalidad de

o
.

-'l‘:: !
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la Equidad entre Hombres y Mujeres
diferenciada las prioridades de atencidn a mujeres segiin Derechos ¢
el sector y/o poblacion objetivo Interculturalidad

4 Realiza la alineacién y vinculacidn del marco juridico Téenico de
. . . ccn
normativo identificado con la PNPDIM y PLANOVI para . .
" . . : Interseccionalidad de
emitir recomendacién y/o lineamientos para la
. . . . ) Derechos ¢
implementacion del enfoque de interseccionalidad de .
. . Interculturalidad
derecho e interculturalidad
5 Elabora y traslada la recomendacion y/o lineamientos para Técnico de
la implementacién del enfoque de interseccionalidad de Interseccionalidad de
derecho e interculturalidad en el sector y/o poblacion Derechos e
objetivo solicitado Interculturalidad
6 Recibe, revisa y aprueba recomendacion y/o lineamientos . .
. Y ap . . 4 . Jefe de Interseccionalidad
para la implementacion del enfoque de interseccionalidad
. . . de Derechos e
de derecho e interculturalidad en el sector y/o poblacidon .
.. .. Interculturalidad
objetivo solicitado
iLa recomendacion y/o lineamientos cumplen con el
contenido requerido?
No cumple con el contenido, instruye sobre cambios de la
propuesta y regresa a paso 5
7 Si cumple con contenido, aprueba recomendaciones y/o | Jefe de Interseccionalidad
lineamientos y continua con paso 8 de Derechos €
Interculturalidad
8 Socializa con equipo técnico sectorial y territorial, para Técnico de
validar las recomendaciones y/o lineamentos y que estas Interseccionalidad de
cumplan con criterios, viabilidad de su implementacion en Derechos e
las instituciones puablicas, considerando el sector y/o Interculturalidad
poblacidn objetivo
9 Emiten observaciones a las recomendaciones y/o Asesoras Sectorial,
lineamientos, se actualiza en el momento el documento y Delegadas
se valida Departamentales
10 Recibe recomendaciones y/o lineamientos validados por | Director (a) de Gestion de

equipo téenico

Politicas Pdblicas para la
Equidad entre Hombres y
Mujeres

¢La recomendacion y/o lineamientos cumplen con el
contenido requerido?

S
R TR

No cumple con el contenido, instruye sobre cambios de la
propuesta y regresa a paso 8

Director (a) de Gestidén de
Politicas Piblicas para la

. , .“'
sEORETARLR )
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Equidad entre Hombres y
Mujeres
11 Si cumple con contenido, aprueba recomendaciones y/o | Director (a) de Gestién de
lineamientos y continua con paso 12 Politicas Pablicas para la
Equidad entre Hombres v
Mujeres
12 Traslada el documento para la inclusién en los§ Director (a) de Gestién de
lineamientos de politicas publicas para la equidad entre § Politicas Plblicas para la
hombres y mujeres a nivel central y territorial, para el § Equidad entre Hombres y
enfoque de interseccionalidad de derechos e Mujeres
interculturalidad
13 Recibe el documento para su implementacion en la Téenico(a) de
asesoria técnica. Interseccionalidad de
Derechos e
Interculturalidad
14 Archiva Técnico de
Interseccionalidad de
Derechos ¢
Interculturalidad
Final del procedimiento
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Proceso: Gestién Sectorial y Territorial Cédigo: § SEPREM-DGPP-
001
Procedimiento: Elaboracién de Informe Semestral del Clasificador § Codigo: § SEPREM-DGPP-
Presupuestario con Enfoque de Género ~CPEG-. 0017

Objetivo del procedimiento:

Seguimiento del presupuesto vinculado v ejecutado que las instituciones pablicas, los Gobiernos
Locales y Sistema de Consejos, implementen en cumplimiento de la Politica Nacional de Promocion
y Desarrollo Integral de las Mujeres, desde el proceso de planificacién y programacion
presupuestaria, en los planes, programas, proyectos y presupuesto publico.

Alcance:

Desde la informacién que fue descargada del médulo del Sistema de Contabilidad Integrada
(SICOIN) hasta el Informe Semestral del Avance del Clasificador Presupuestario con Enfoque de
Género (CPEG) aprobado, disefiado y diagramado por la Unidad de Comunicacion Social.

Documentos relacionados:

Informacion que fue descargada del mddulo del Sistema de Contabilidad Integrada (SICOIN)
Informe Semestral del Avance del Clasificador Presupuestario con Enfoque de Género (aprobado,
disefiado y diagramado)

Drisposiciones especificas:

Plan Operativo Anual vigente
Herramientas técnicas aplicables para la implementacion de PNPDIM vigente
Decreto 11-2002 Ley de los Consejos de Desarrollo Urbano y Rural (Articulos 2,5, 6,7, 9y 11)
Acuerdo Gubernativo 461-2002 Reglamento de la Ley de los Consejos de Desarrolio Urbano y
Rural (Articulos 8, 9 y 26)

Decreto 12-2002 Codigo Municipal (Articulos 36, 94 quater, 96 Bis, 96 Ter)
Decreto vigente que ampara la Ley del Presupuesto General de Ingreso y Egresos del Estado del
Ejercicio Fiscal vigente.

Decreto, 101-97 Ley Orgénica del Presupuesto, Articulo 17, Quater, indica que las entidades
centralizadas y descentralizadas, son responsables de cumplir con la informacién de los
clasificadores tematicos para lo cual deben utilizar el médulo disponibie en el Sistema de
Contabilidad Integrada.

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

Paso: §-

No S Actividades ] Puesto Funcional

Inicio del procedimiento.

1. {Procede a descargar del mddulo del Sistema de Contabilidadf Técnico de Seguimiento y
Integrada (SICOIN), especificamente la informacion deli  Evaluacion de Politicas

Clasificador Tematico de Género informacién que ha sido
alimentada por las instituciones que vincularon sus estructuras
programadticas la ejecuciéon de las acciones establecidas en

Plblicas para la Equidad
entre Hombres y Mujeres,
Gestora Sectorial

.‘,/O-QE%“”'?NGZ P dicho clasificador.
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Paso |

No.*

0 Actividades

0. Puesto Funcional .=~

Traslada a Subdirector (a) del Departamento de Coordinacion,
Estratégica Sectorial y Territorial para el respectivo andlisis.

Analiza la informacion recabada y procede a identificar acorde
a los Ejes de la Politica Nacional de Promocién y Desarrollo
[ntegral de las Mujeres, el gasto invertido en los programas y
jproyectos que iimplementa politicas publicas en materia de
derechos humanos de las mujeres, para la reduccién de brechas
de inequidad entre hombres y mujeres

Subdirector (a) de Gestién de

Politicas Piiblicas para la
Equidad entre Hombres y
Mujeres

Realiza el Informe Semestral del Avance del Clasificador
Presupuestario con Enfoque de Género (CPEG)

Subdirector (a) de Gestion de

Politicas Piblicas para la
Equidad entre Hombres y
Mujeres

Traslada el Informe Semestral del Avance del Clasificador
Presupuestarioc con Enfoque de Género (CPEG) para su}
revision y aprobacion del contenido del mismo a Director (a)
de Gestidn Politicas Pliblicas para la Equidad entre Hombres y
Mujeres

Subdirector (a) de Gestion de

Politicas Phiblicas para la
Equidad entre Hombres y
Mujeres

Revisa y retroalimenta si es necesario el contenido del Informe!
Semestral del Avance del Clasificador Presupuestario con
Enfoque de Género (CPEG),

Traslada a la Secretaria de la Direccion para su envio al
Despacho Superior para su revision y/o aprobacion

Director (a) de Gestion de

Politicas Pablicas para la

Equidad entre Hombres y
Muieres

Remite Informe Semestral del Avance del Clasificador
Presupuestario con Enfoque de Género (CPEG) para suf
revision y/o aprobacion

Secretaria de Gestidn de

Politicas Publicas para la

Equidad entre Hombres v
Mujeres

Recibe Informe Semestral del Avance del Clasificador
Presupuestario con Enfogque de Género (CPEG) aprobado y
traslada a la Direccion de la Unidad de Comunicacién Socialj
para su diseflo, diagramacion y posterior publicacién en la
pagina oficial de la institucidn

Director (a) de Gestién de

Politicas Pablicas para la

Equidad entre Hombres y
Mujeres

Final del procedimiento.
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Proceso: Gestion en el Sistema de Consejos de Desarrollo Urbano y § Cadigo: SEPREM-
Rural DGPP-002
Procedimiento; Asesorar y participar en el Consejo de Desarrollo Cadigo: SEPREM-
Urbano y Rural a nivel Regional y Departamental DGPP-002.1

Objetivo del procedimiento: Dar cumplimiento a la Ley y Reglamento de los Consejos de Desarrollo
Urbano y Rural a nivel Regional y Departamental,

Alcance:

Desde la designacion de Representantes ante Consejo Regional de Desarrollo Urbano y Rural -
COREDUR- y Consejo Departamental de Desarrollo Urbano y Rural -CODEDE-, hasta finalizacién
del ejercicio fiscal vi%ente

Documentos relacionados:

Ley de los Consejos de Desarrollo Urbano y Rural.

Reglamento de la Ley de los Consejos de Desarrollo Urbano y Rural,

Plan Estratégico Institucional —PEI- vigente.

Plan Operativo Multianual ~POM- vigente, de la Direccion de Gestion de Politicas Pablicas para
la Equidad entre Hombres y Mujeres.

Plan Operativo Anual ~POA- vigente, de la Direccion de Gestién de Politicas Piblicas para la
Equidad entre Hombrees y Mujeres.

Acuerdo Interno de Nombramiento de Representacion en el Consejo Regional y Departamental de
Desarrollo Urbano y Rural.

Oficio de Designacién de Representacion en el Consejo Regional y Departamental de Desarrollo
Urbano y Rural,

Disposiciones especificas:
Acuerdo Gubernativo 169-2018, Reglamento Orgénico de la Secretaria Presidencial de Ia Mujer.

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

Paso: T L T A SO LI R
..Nazgo- ' i Actividades - Puesto Funcional
Inicie del procedimiento.
1 Recibe de la méaxima autoridad de la Secretaria | Director (a) de Gestidn de

Presidencial de la Mujer, el Acuerdo Interno de Politica Pablica
Nombramiento u Oficio de Designacién para la
representacidn  ante el Consejo  Regional y/o
Departamental de Desarrollo Urbano v Rural

2 Recibe del Director(a) de Gestidn de Politica Phblica para
la Equidad entre Hombres y Mujeres, el Acuerdo Interno
de Nombramiento u Oficio de Designacién a la| Delegada Departamental
Representacion ante el Consejo Regional vy/o]
Departamental de Desarrolio Urbano y Rural

3 Presenta el Acuerdo Interno de Nombramiento u Oficio de

} .. ., ) ) Delegada Departamental
Designacion a la representacién ante ef Consejo Regional & P
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y/o Departamental de Desarrollo Urbano y Rural; ante ente
rector del Consejo de Desarrollo Urbano y Rural a nivel
Regional y/o Departamental (una sola vez)

Recibe convocatoria a reuniones del Consejo de
Desarrollo Urbano v Rural a nivel Regional y/o
Departamental {mensual y/o  bimensual segin
programacion del Consejo respectivo)

Delegada Departamental

Asiste a reunién del Consejo de Desarrollo Urbano y Rural
a nivel Regional y/o Departamental

Delegada Departamental

Asesora en el proceso de planificacion y presupuesto, para
la implementacion del enfoque de equidad entre hombres
y mujeres en el Consejo de Desarrollo Urbano y Rural a
nivel Regional y/o Departamental

Delegada Departamental

Participa con voz y voto en reuniones informativas y de
revisién para aprobacién de presupuesto de los Consejos
de Desarrollo Urbano y Rural a nivel Regional y/o
Departamental

Delegado Departamental

Solicita punto de agenda, cuando considera importante
socializar informacién institucional

Delegada Depariamental

Solicita Acta de las reuniones al ente rector del Consejo
Regional y/o Departamental de Desarrollo Urbano y
Rural en que participa

Delegada Departamental

10

Resguarda en archivo fisico y digital copia de Acta de
reaniones

Delegada Departamental

11

Registra en informe mensual sectorial y/o territorial la
asesorfa brindada

Delegada Departamental

12

Carga ¢! informe mensual con visto bueno Jefe(a) del
Departamento de Coordinacion Estratégica Sectorial y
Territorial en plataforma institucional de resguardo de
medios de verificacién

Delegada Departamental

¥Final del procedimiento
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litica Publica

1, Recibe Acuardo 2. Recibe Acuerdo
Interno de Interno de
MNombramiente para la Nombramdento para la
represantacidn ante el represestaclon ante ef
Gonsaja Reglonal Cansejo Regional

3. Prasenta of Acuerdo
Inteene o
Nombramiento

!

4, Recibe convocatoria a
rauniones dal Consejo
de Desarroilo Urbano y
Rura!

5. Asiste a reunion del
Consejo de Desarrollo
Urbano y Rural B nivel
Regional yio
Dapartamental

4

6. Agesora an ol procesc
de planificacién y
presupuasto

7. Participa con voz y
voto en reunicnes
informativas y de
revisién para aprobacién
de presupuesic

8. Solicita punto de
agenda, cusndo
considara importanta
soclalizar infoermacién

nstitucional

)

8. Solicita Acla de Jas
rauniones af ente reciar
del Gonseje Regicnat

'

10. Archiva
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11. Registra en informe
maensual sectarial y/o
territorial 1a asescria

brindada

|

12, Carga e Informe
mensual en plataforma
Institucional de
resguardo de medlos de
varificacion
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Proceso: Gestion en el Sistema de Consejos de Desarrollo Urbano § Codigo: § SEPREM-
y Rural DGPP-002
Procedimiento: Coordinar y/o apoyar la Comision de la Mujer a § Codigo: § SEPREM-
nivel de Consejo, Nacional, Regional y Departamental de DGPP-002.2
Desarrollo Urbano y Rural

Objetivo del procedimiento: Dar cumplimiento a la Ley y Reglamento de los Consejos de
Desarrollo Urbano y Rural a nivel Regional y Departamental.

Alcance:
Desde las directrices que se emiten en el Consejo Nacional de Desarrollo Urbano y Rural hasta el
término del ejercicio fiscal.

Documentos relacionados:

Ley de los Consejos de Desarrollo Urbano y Rural.

Reglamento de la Ley de los Consejos de Desarrollo Urbano y Rural.

Plan Estratégico Institucional ~PEI- vigente.

Plan Operativo Multianual ~POM- vigente, de la Direccion de Gestion de Politicas Pablicas para
la Equidad entre Hombres y Mujeres.

Plan Operativo Anual -POA- vigente, de la Direccion de Gestion de Politicas Pablicas para la
Equidad entre Hombrees y Mujeres,

Acuerdo Interno de Nombramiento de Representacion en el Consejo Regional y Departamental
de Desarrollo Urbano y Rural,

Oficio de Designacion de Representacion en el Consgjo Regional y Departamental de Desarrollo
Urbano vy Rural.

Disposiciones especificas:

Acuerdo Gubernativo 169-2018, Reglamento Orgéanico de la Secretaria Presidencial de la Mujer.
Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental, Acuerdo Niimere A-039-2023,
de la Contraloria General de Cuentas,

Puntos Resolutivos emitidos por el Consejo Nacional de Desarrollo Urbano y Rural vigente.

el Actividades | PuestoFuncional
Inicio del procedimiento,

1 Recibe de la maxima autoridad de la Secretaria | Director (a) de Gestion de
Presidencial de Ia Mujer, la instrucciéon para la | Politicas Piiblicas para la
coordinacion de las Comision de la Mujer ante los | Equidad entre Hombres y
Consejos Regional y Departamental de Desarrollo Urbano Mujeres
y Rural y el Plan de Trabajo de la Comision de la Mujer
ante el Consejo Nacional de Desarrollo Urbano y Rural -

CONADUR- del egjercicio fiscal vigente {segin la
dinamica de cada Consejo Regional y Departamental)

2 Recibe del Director (a) de Gestidn de Politica Pablica para Jefe de Coordinacion
la Equidad entre Hombres y Mujeres, la instruceion para la Estratégica Sectorial y
coordinacién de las Comision de la Mujer ante los Territorial

3\
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Consejos Regional y Departamental de Desarrollo Urbano
y Rural y el Plan de Trabajo de la Comision de la Mujer
ante el CONADUR del ejercicio fiscal vigente (segin la
dindmica de cada Consejo Regional y Departamental)

3 Recibe del Jefe (a) del Departamento de Coordinacion
Estratégica Sectorial y Territorial las instrucciones para la
coordinacién de la Comision de la Mujer ante el Consejo
Regional y Departamental de Desarrollo Urbano y Rural y
el Plan de Trabajo de la Comisién de la Mujer ante el
CONADUR del ejercicio fiscal vigente (segin la dindmica
de cada Consejo Regional y Departamental)

Delegada Departamental

4 Revisa el Plan de Trabajo de la Comision de la Mujer ante
el CONADUR, para identificar acciones estratégicas y
alinear el Plan de Trabajo de la Comision de la Mujer a
nivel Regional v/o departamental que responda a las
prioridades de los Consejos respectivos.

Delegada Departamental

5 Elabora y traslada propuesta de Plan de Trabajo de la
Comisién de la Mujer ante el Consejo Regional y/o
Departamental de Desarrollo Urbano y Rural, alineado al
Plan de Trabajo de la Comisiéon de la Mujer ante el
CONADUR

Delegada Departamental

Jefe de Coordinacidn
Estratégica Sectorial y
Territorial

6 Recibe, revisa, retroalimenta y/o da su Visto Bueno a la
propuesta de Plan de Trabajo de la Comision de ia Mujer
a nivel Regional y/o Departamental

¢La propuesta de Plan de Trabajo de la Comisién de la
Mujer a nivel Regional y/o Departamental cumple con el
contenido requerido?

No cumple con el contenido, instruye sobre cambios de la
propuesta del Plan de Trabajo y regresa a paso 5

Si cumple con el contenido, da su Visto Bueno a la
propuesta de Plan de Trabajo de la Comision de la Mujer
y continua con paso 8

Jefe de Coordinacién
Estratégica Sectorial y
Territorial

Presenta propuesta de Plan de Trabajo de la Comisidn de
la Mujer, a integrantes de la Comisién de la Mujer a nivel
Regional y/o Departamental, en primera reunion de la
Comisién de la Mujer, para retroalimentacion y/o
aprobacion

Delegada Departamental

Recibe observaciones de parte de Integrantes de la
Comision de la Mujer a nivel Regional y/o Departamental
y actualiza Propuesta de Plan de Trabajo, y se aprueba

Delegada Departamental
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10 Socializa el Plan de Trabajo de la Comisién de la Mujera § Delegada Departamental
nivel Regional y/o Departamental, aprobadeo por los
integrantes de la Comisidn de la Mujer, en reunion del
Consejo de Desarrollo Urbano y Rural respectivo

11 Traslada copia del Plan de Trabajo de la Comisidn de la Delegada Departamental
Mujer a nivel Regional y/o Departamental al ente rector
del Consejo de Desarrollo Urbano y Rural respectivo

12 Resguarda en archivo el Plan de Trabajo de 1a Comisidn Delegada Departamental
de la Muyjer a nivel Regional y/o Departamental, para
seguimiento de croncgrama y cumplimiento de
actividades

i3 Registra en informe mensual territorial la coordinacion de §| Delegada Departamental
la Comision de fa Mujer a nivel Regional y/o
Departamental brindada

14 Carga el informe mensual con visto bueno Jefe (a) del | Delegada Departamental
Departamento de Coordinacién Estratégica Sectorial y
Territorial en plataforma institucional de resguardo de
medios de verificacién

Final del procedimiento
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caor : inary o spoyar 18 Comisldn de 1a: Mujar & nlvet de Coneslo, Naslon

g Depar!nmentai di Bena;rollo Urbnno ¥ Rural:
: Btreclor (a) do Gestién de.: i

' Politlcas POblichs pare)
Equida:! an!re Ho braa

1. Racibe instruccionas

2. Reciha instructiones
para coordinar ante el

para coosdinar el Plan da
Trabajo CONADUR

3. Recibe tnstrucciones
para coordintar ante el

CONADUR del sjersicio

liscal vigente

CONADUR del ejercicio
fiscai vigenie

B. Reclba, ravisa,
retroatirmanta yfo da su
Visto Bueno a ja
prapuesta de Plan de
Trabajo

¥.

4. Aevisa et Plan de
Trabajo de ta Comision
de ia Mujer anta ol
CONADUR

5. Efabora y traslada
propuesta de Plan de
Trabaje de la Gomision

de la Mujer

NO

2Cumpla con o
roquerido?

7. Si cumple con sl
comstenido, da su Visto
Bueno a la propuesta de
Plan de Trabajo

8. Presenta propuesta

¥

da Plan de Frabajo da la
Comislon da ja Mujer

9. Aeciba cbservaciones
da parte de Integrantes
de la Comisidn da la
Mujer a nivel Reglonal
yfo Depariamental

1%, Soclzllza el Plan de
Trabajo de 1a Camlsidn
de la Mujer a nivel
Reglonat, aprobada

¥

11. Traslada copla det
Plan de Trabajo

¥

42, Resguarda en
archivo el Ptan da
Trabajo

v

13.Registra en informe
mensual

i

14, Carga el idorme
mensual con vislo bueno|
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Proceso: Gestion en el Sistema de Consejos de Desarrollo Urbano y § Codige: § SEPREM-
Rural DGPP-002
Procedimiento: Proceso de convocatoria para las Asambleas | Codigo: § SEPREM-
Departamentales de eleccion de Representantes de organizaciones de DGPP-002.3
mujeres

Objetivo del procedimiento:

Facilitar mediante el acompafiamiento técnico a las Representantes Titulares y Suplentes de
Organizaciones de Mujeres, en el proceso de Eleccidn de Representante ante el Consejo
Departamental de Desarrolio.

Alcance;

Desde que se recibe la notificacién por parte del ente rector del Consejo de Desarrollo Urbano y
Rural de designar a titular y suplente para el proceso de coordinacion se establece la Coordinacion
entre la Secretarfa de Planificacion y Programacién de la Presidencia y la Secretaria de Coordinacién
Ejecutiva de la Presidencia, hasta la notificacion de Representantes Titulares y Suplentes Electos en
Asambleas de Organizaciones de Mujeres, ante los entes rectores de los Consejos de Desarrollo
Urbano y Rural elaboracion del informe de la Eleccion de Representantes de Organizaciones de
Mujeres ante el Consejo Departamental de Desarrollo.

Documentos relacionados:

Lineamientos generales del proceso de Eleccién de Representantes de Organizaciones de Mujeres
ante el Consejo Departamental de Desarrollo.

Plan de actividad (fondos nacionales)

Plan de actividad (fondos de cooperacidn, si aplica)

Disefio oficial para la convocatoria a la Unidad de Comunicacién Social

Convocatoria oficial

Acta de la Eleccién de Representantes de Organizaciones de Mujeres ante el Codede del
departamento y Certificacion de esta.

Factura, Informe, Listado de Participantes que amparan la realizacion de la Eleccidn.

Disposiciones especificas:

Ley y Reglamento de los Consejos de Desarrollo Urbano y Rural

Puntos Resolutivos emitidos por Consejo Nacional de Desarrollo Urbano y Rural

Punto Resolutivo Numero 07-2022 del Consejo Nacional de Desarrolio Urbano y Rural

Acuerdo Gubernativo 169-2018, Reglamento Organico de ia Secretaria Presidencial de la Mujer.
Plan Estratégico Institucional vigente

Plan Operativo Multianual vigente

Plan Operativo Anual vigente

Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental, Acuerdo NGmero A-039-2023,
de la Contraloria General de Cuentas
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Asambleas de eleccion de representantes de Organizaciones de

1;-‘;? o 'A_c_'_t_i"v'ida'des'; ) _:' T e B R Puesto Funéioné]: :
1. Recibe de la Secretaria Presidencial de la Mujer oficio de designacion| Director (a) de Gestion
de Enlace Coordinador para la coordinacién del proceso de eleccion]  de Politicas Pablicas
de representantes de Organizaciones de Mujer ante Codede
2. iCoordina en conjunto con Secretaria de Planificacion y Programacion] Director (a) de Gestién
de la Presidencia y con la Secretaria de Coordinacion Ejecutiva de la]  de Politicas Piblicas
Presidencia para obtener lineamientos generales para la realizacion] para la Equidad entre
de la convocatoria. Hombres y Mujeres
3. {Traslada lineamientos generales para la coordinacion de logistica y| Director (a) de Gestidn
activa la coordinacidn logistica y de apoyo con las Direcciones para] de Politicas Pablicas
la realizacion de las asambleas a nivel nacional con la aprobacion deali para la Equidad entre
Despacho Superior. A Hombres y Mujeres
4. Subdirector (a) de
Gestion de Politicas
Recibe los lineamientos generales del proceso del Director (a) de lajPiblicas para la Equidad
Direccion de Gestion de Politicas Phblicas para la Equidad entre entre Hombres y
Hombres y Mujeres, para posteriormente instruir a Delegadas; Mujeres y/o Jefe de
Departamentales. Coordinacion
Estratégica Sectorial y
Territorial
5. Subdirector (a) de
Gestién de Politicas
Piblicas para la Equidad
Traslada lineamientos generales de proceso e instruye a Delegadas entre Hombres y
Departamentales iniciar el proceso a nivel territorial. Mujeres y/o Jefe de
Coordinacion
Estratégica Sectorial y
Territorial
6. lCoordina con las representantes de Organizaciones de Mujeres dejDelegada Departamental
fturno, la forma de realizar las Asambleas de Eleccién y con
instituciones que se definan para conformar las comisiones para
jrealizar el proceso de Asamblea y su seguimiento,
7. {Traslada a la Gestora Departamental la fecha de Asamblea dejDelegada Departamental
Eleccidn, para que se inicie proceso administrativo que garantice el
lugar y presupuesto para fa actividad.
8. {Elabora Plan de actividad modelo, que contempla la reunién de| Gestora Departamental

_ IMujeres ante Codede y traslada a la Subdirector (a) de la Direccion
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o  Actividades Puesto Funcional
ide Gestion de Politicas Publicas para la Equidad entre Hombres y
Mujeres
9. ‘ Subdirector (a) de
Revisa y retroalimenta el Plan de actividad modelo y verifica que la]  Gestién de Politicas
actividad este contemplada dentro del POA de la Direccién y que el{Piiblicas para la Equidad
presupuesto asignado este dentro de lo estipulado. entre Hombres y
Mujeres
;, Cumple con los requisitos establecidos el Plan de la actividad
modelo?
No, regresa a Gestora Departamental para modificaciones en el paso
8
10. Subdirector (a) de
Si cumple con los requisitos, autoriza el Plan de actividad y pasa a ’Ge.st;on de POIIUC?S
paso 11, Publicas para ia Equidad
entre Hombres vy
Mujeres
H. Recibe e] Plan de actividad y lo ajusta en coordinacién con la Gestora Sle%irector (a’) .de
Gestion de Politicas
Departamental de acuerdo con el contexto de cada departamento, lai s .
., Pdablicas para la Equidad
Delegada Departamental lo traslada para firma y autorizacion del ‘
Subdirector () de Gestion de Paliticas Péblicas Para la Equidad entre] ~ C10°C FLOmbTes y
Hombres y Mujeres. (en el Plan se especifica fuente de Muj /eres
financiamiento)
;La actividad o actividades se financiardn con recursos de
nacionates?
12, iNo, traslada el o los planes mediante documento para revisién de laj Gestora Departamental
Unidad de Gestion de la Cooperacion, quien verificara que el plan se
circunscribe al convenio o carta de entendimiento de la fuente
cooperante
13, {En caso afirmativo, traslada el o los planes de la actividad a Direccién] Gestora Departamental
Administrativa (procedimiento de Plan de Trabajo de Actividad)
14, Recibe el plan o los planes autorizados y con la aprobacionf Gestora Departamental
Inresupuestaria respectiva, procede a:
- Solicitar el disefio oficial para la convocatoria a la Unidad de
Comunicacion Social,
_ - Al momento de contar con el disefio de convocatoria oficial se
) ( (0\ jtraslada para autorizacion del Director (a) de Gestidn de Politicas
TN jA
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Piiblicas para la Equidad entre Hombres y Mujeres para proceso
respectivo.
15. Director (a) de Gestion

Revisa y autoriza convocatoria oficial y la traslada a Gestoral de Politicas Pablicas
Departamental para que sea remitida a Delegadas Departamentales ]| para la Equidad entre
Hombres y Mujeres

. . . . t
16 Recibe Convocatoria oficial y traslada a Delegadas Departamentales. Gestora Departamental

17. iRecibe informacién de lugar garantizado y convocatoria oficial parajDelegada Departamental
la realizacion de la actividad y recibe convocatoria enviada por
Gestora Departamental y la traslada a fas Organizaciones de Mujeres
del Departamento.

Coordina con Goberacion Departamental conferencia de Prensa
para informar sobre el proceso de Asambleas de Eleccion en
cumplimiento a la Ley y Reglamento de los Consejos de Desarrollo
Urbano y Rural y Puntos Resolutivos, velando porque se cumplan los
plazos estipulados en ley.

Confirma asistencia via telefonica con las organizaciones de mujeres
del departamento que participaran en el proceso de Asamblea.
IParticipa en asamblea de eleccion con el levantado del Acta de |
Eleccion de Representantes de Organizaciones de Mujeres ante eii
iCodede del departamento.

Elabora la Certificaciéon del Acta y hace entrega a oficina de
Secretarfa de Planificacion v Programacién de la Presidencia la
misma, posterior a ello procede a hacer el envio a oficinas centrales
para resguardo de la misma.

Asi mismo, se encarga de elaborar el informe para el proceso de
liquidacion del servicio contratado con los listados de participantes
frespectivo.

Solicita factura al proveedor, segin lincamientos de normativa
linterna vigente.

Al contar con el expedienie completo de liguidacion traslada a
oficinas centrales de SEPREM para que se concrete el proceso de
liquidacién y pago a proveedores.

18. Recibe expediente y realiza el proceso respectivo para su Gestora Departamental
liquidacion (procedimiento de Liquidacion de Expediente)

19.  Recibe, revisa y autoriza el expediente de liquidacion. Subdirector (a) de
Gestion de Politicas
Piiblicas para la Equidad
entre Hombres y
Mujeres
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20. §Traslada copia del Acta de Asamblea a entes rectores del ConsejojDelegada Departamental
IDepartamental de Desarrollo Urbano y Rural
21. §Archiva copia del Acta de Asamblea de Eleccion de Representantes] Delega Departamental
de Organizaciones de Mujeres ante el CODEDE respectivo

22. [Elabora informe del proceso. Delegada Departamental

23. (JRegistra en informe mensual territorial la coordinacion de lajDelegada Departamental
{Comision de la Mujer a nivel Regional y/o Departamental brindada

24. |Carga el informe mensual con visto bueno Jefe (a) del Departamento]Delegada Departamental
de Coordinacién Estratégica Sectorial y Territorial en plataforma
institucional de resguardo de medios de verificacion

Final del procedimiento.
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E de Ia Mujer

Direcciéon de Gestion de Politicas Piblicas para
la Equidad entre Hombres y Mujeres

Pmceso de convacatoria para JJ:1:3 A_s_amblaas Deparlamenta!es de eleccién de Represeniantes da’
i carganizaciones ;

Politicas Pablicas para;
Equidad entre Hotmbrés vy

B Gasnon
da Poilticas: Pﬁh!lcas paral:
Equildad entre Hambres
-Mujéres: y!o Jotade
oor&ln&clén Eslraléglca

1. Recibhe de la
Secvetaria Presidenclal
de fa Mujer oficio de
designacion de Enface

2, Goordina en conjuate
con Secretaria de
Pianificaclon y
Programacion de la
Presidencia

|

3, Traslada Hineamientos

4. Recibe los

genarales para ia
coordinacion de logistica

lineamientos generales
dal proceso

l

6. Traslada lineamientos

generaies de proceso

6. Coordipa con las

representanies de

Organizaciones de
Mujeres de turne

)

7. Traslada a la Gestora
Departamentat fa fecha

8. Elabora Plan de
aclividad modeio, que
contempia la reurion de

de Asamblea da
Eleccién

9. Revisa y retroalimenta
¢l Plan de aciividad
modelo y verilica que la

"} Asambleas de efeccion

actividad este
cantemplada dentro det
POA

NO
4Cumple con los
Tequasitos?

Sl

10. Si curngle con los
requisitos

L

11, Recibe el Plan de
aclividad y lo ajusta en
coordinacion con la
Gostora Baepartamantat

Pégina | PAgina 57 de

Fecha |Diciembre 2024
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12. Teaslada ¢l o los
planas a la Unidad de
Gesticn de la
Cooparacion, para
ravision

{ s

14. Revisa y autordza
convocaltera oficlal yla | 1;;:;??:\:5:'£:{;0
rasfada a Geslc
irask tora Direcelon Administrativa

Departamental

14, Racibe 2l plan o los
pianes autorizados de la
Direcslon Administrativa
con la aprobacién
presuplestana
respgeliva

16, Revisa y auloriza
convagatoria oficial y fa
traslada a Gestora
Depariamental

16. Racibe canvacatoda
oficial y la trastada a
Delegadas
Dopartamentales

17. Racibe informacion
de lugar garantizade y
convacatoria oficlal para
la realizacién de la
actividad

A

18. Racibe expedienie y
realiza el proceso
raspectivo para su

fiquidacions

19, Racibe, revisa y
autoriza €l expedients d
figquidacion

20, Traslada copla det
Acta de Asambiea a
ontes resiores del
Consejo Departamental
de Dasarrollo Urbano y
Rural

2% Archiva,

22, Elabora informe del
proceso

¥

23. Regisira en informe
mensual teritoriat

24, Carga sl informe
rmensual
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Proceso: Gestién administrativa Cddigo: | SEPREM-

DGPPEHM-003

Procedimiento: Elaboracion del Plan Operativo Anual -POA- § Codigo: | SEPREM-
y anteproyecto del presupuesto de la Direccion de Gestidn de DGPPEHM-003.1
Politicas Piiblicas para la Fquidad entre Hombres y Mujeres

Objetivo del procedimiento: Definir los criterios y actividades para realizar la programacion,
reprogramacion y ejecucién de metas, en el marco de la normativa aplicable, a fin de establecer
oportunamente las acciones, necesidades de recursos financieros y el nivel de cumplimiento de los
resultados.

Alcance: Desde las directrices que traslada la Unidad de Planificacion de la Secretaria Presidencial
de Ia Mujer hasta cumplir con el ejercicio fiscal vigente.

Documentos relacionados:
Plan Estratégico Institucional -PEI-
Plan Operativo Multianual -POM-

Disposiciones especificas:

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

Lineamientos Generales de Planificacion y Presupuesto del ejercicio fiscal vigente.

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

PasoNo.| - oo oo i Actividades o0 o 0 o | Puesto Funcional

Inicio del procedimiento.

1. Instruye al Subdirector (a) para la coordinacion de la elaboracién de;  Director (a} de
Anteproyecto Multianual y Plan Operativo Anual -POA- de la. Gestién de Politicas
Direccion segin los lineamientos generales de planificacion yj Publicas para la

presupuesto, emitidos por el ente rector Equidad entre
Hombres y Mujeres
2. Recibe la instruccidn y coordina la elaboracion del anteproyectol Subdirector (a) de
multianual y Plan Operativo Anual -POA- de la Direccidn Gestion de Politicas

Publicas para la
Equidad entre
Hombres y Mujeres

3. Elabora propuesta de Plan Operativo Anual -POA, Anteproyecto de Profesional
Presupuesto v realiza indicativa anual Administrativo,
Jefe de Seguimiento v,
Evaluacion de
Politicas Publicas
para la Equidad entre
Hombres y Mujeres,
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Direccién de Gestion de Politicas Piablicas para
la Equidad entre Hombres y Mujeres

Fecha |[Diciembre 2024

Paso No. |-

i1 Puesto Funcional .

Jefe de Coordinacién
Estratégica Sectorial
y Territorial,
Jefe de Interseccional
de Derechos e
Interculturalidad,
Asesora Sectorial,
Delegada
Departamental

Traslada para revision y aprobacién

Profesional
Administrativo

Recibe para revision, retroalimentacion y aprobacion de propuesta
del Pla Operativo Anual -POA- vy Anteproyecto de Presupuesto

Director (a) de
Gestion de Politicas
Publicas para la

Equidad entre
Hombres y Mujeres
v/o Subdirector (a) de
Gestion de Politicas
Phiblicas para la
Equidad entre
Hombres y Mujeres

;EL POA y Anteproyecto de Presupuesto tiene una correctd
distribucion de presupuesto v actividades?

No tiene una correcta distribucién de presupuesto y actividades,
regresa al paso 3.

Director (a) de
Gestion de Politicas
Plblicas para la
Equidad entre
Hombres y Mujeres

Si tiene aprobacion, instruye a Profesional Administrativo para
enviar a la Unidad de Planificacion para revisidén y aprobacidn final,

Director (a) de
Gestion de Politicas
Publicas para la
Equidad entre
Hombres y Mujeres

Recibe copia de Plan Operativo Anual -POA- autorizado y trasladal
al Director (a) de Gestion de Politicas Piblicas para la Equidad entre
Hombres vy Mujeres

Secretaria de Gestion
de Politicas Pblicas
para la Equidad entre
Hombres y Mujeres

Recibe y traslada para socializar con ¢l personal de la Direccion.

Director (a) de
Gestién de Politicas
Piblicas para la
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Paso No. |+ - L Actividades: - | Puesto Funcional
Equidad entre
Hombres y Mujeres
9. Recibe copia del Plan Operativo Anual -POA- para socializarlo con Profesional
todo el personal de la direccidn. Administrativo
\Archiva copia del Plan Operativo Anual -POA-. Secretaria de Gestion
de Politicas Publicas
para la Hquidad eatre
Hombres y Mujeres

10.

[Final del procedimiento.
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do Politicas P

Subdirecior () de Ge
de Politicds Publicas g2

relestonal As!fn. nistrat

gica Sectorial y
dtorial,

3. Efabora propuesta de

Plan Operative Anuat - 4, traslada para revisién
FADA ¥ y aprobacion

e

1. Instruye af Subdirector
(a) pare Ja coordinacion 12, Reclbe fa instruceidn v,
de la elaboracidn del caordina ta alaboracion

£OA

5, Retibe para revisidn,

relroat vy
[aprobacitn de propuesta;
del POA

(ELPOAes
corecta?

8. Si tlene aprobacion,
instruye para stwiar a la

Unigad da Ptanificacion 7. Reci})e copia del POA
paia sendsion y sutorizada y traslada
aprobacién

8. Recibe y Iraslada para
soclalizar con el
petsonal de fe Dirsccidn

y

0. Reclbe copla del Plan
Oparativa Anval -POA.
para soclalizarle con > 10. Archiva

toda &f personal de Ia

direcclion.
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Proceso: Gestidn administrativa Cdédigo: | SEPREM-
DGPPEHM-003
Procedimiento: Elaboracion de matriz de monitoreo mensualt { Codigo: § SEPREM-
de avance de Plan Qperativo Anual -POA- de la Direccién DGPPEHM-003.2

Objetivo del procedimiento: Identificar el avance de la ejecucién de metas, en el marco de la
normativa aplicable

Alcance; Desde la elaboracion del informe de monitoreo mensual, hasta su traslado a la Unidad de
Planificacion.

Documentos relacionados: Plan Operativo Anual de la Direccidn de Gestion de Politicas Pablicas
para la Equidad entre Hombres y Mujeres

Disposiciones especificas:

Acuerdo Gubernative que aprueba la Distribucion Analitica del Presupuesto del afio fiscal vigente

Directrices para la formulacién del plan presupuesto anual, en el marco de la gestion por resultados
emitidas por la Segeplan y otras disposiciones aplicables.

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

Pasol|. .. ook

N . Actividades. . | Puesto Funcional

Inicio del procedimiento.

I. Instruye al Profesional Administrativo que en base a la programacion| Director (a) de Gestion
del Plan Operativo Anual -POA- de la Direccion, elabore matriz de|  de Politicas Piblicas

monitoreo mensual correspondiente para la Eguidad entre
Hombres y Mujeres
2. [Elabora con base a lo programado en el POA aprobado de la Profesional
Direccion, y con las herramientas de monitoreo proporcionadas, la Administrativo

matriz de monitoreo de avance del POA, con insumos proporcionados
por el personal de la Direccion.

3. ITraslada matriz de monitoreo de avance del Plan Operativo Anual Profesional
para revision al Director () y/o Subdirector (a). Administrativo
4, [Recibe la matriz de monitoreo de avance del POA para revision} Director (a) de Gestion
retroalimentacidn y/o aprobacion. de Politicas Plblicas
para la Equidad entre
Hombres v Mujeres y/o
Subdirector(a) de

Gestion de Politicas -
Plblicas para la Equidad
entre Hombres y
Mujeres

5. IRevisa matriz de monitoreo de avance del POA. Director (a) de Gestion
de Politicas Publicas

para la Equidad entre
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N “Actividades G o 1 Puesto Funcional “ .
0. R S e
Hombres y Mujeres y/o
Subdirector(a) de

Gestion de Politicas
Piiblicas para la Equidad
entre Hombres y
Mujeres
¢ La matriz de monitoreo de avance del POA cumple con los requisitos :
establecidos y contiene la informacién correcta?
No cumple con los requisitos establecidos, regresa al paso 2. Director (a) de Gestion
de Politicas Publicas
para la Equidad entre
Hombres y Mujeres y/o
Subdirector(a) de
Gestion de Politicas
Pablicas para la Equidad
entre Hombres y
Mujeres
6. |Si tiene aprobacion, traslada al Profesjional Administrativo Director (2) de Gestidon
de Politicas Piblicas
para la Equidad entre
Hombres y Mujeres y/o
Subdirector(a) de
Gestion de Politicas
Pablicas para la Equidad
entre Hombres y

Mujeres
7. [Recibe y traslada matriz de monitoreo de avance de POA, para Profesional
revision de la Unidad de Planificacién Administrativo
i, La matriz de monitoreo de avance del POA cumple con los requisitos
establecidos y contiene la informacion correcta?
No cumple con los requisitos establecidos, regresa al paso 2
8. |Sicumple con los requisitos y formatos proporcionados por la Unidad Profesional
de Planificacion, continuo paso 9 Administrativo
9. [Imprime, firma y trastada matriz de monitoreo de avance de POA para Profesional
autorizacion de Director (a) y/o Subdirector (a) Administrativo
10JRecibe y autoriza matriz de monitoreo de avance de POA Director (a) de Gestidn
' de Politicas Piblicas
para la Equidad entre

Hombres y Mujeres y/o

L BECRETS
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Pasol|. :...'...::. : i
No. o E1}_c.ti_v.:.da_d._es _Pqestp F}m.cu.ma.l.
Subdirector{a) de
Gestion de Politicas
Piblicas para la Equidad
entre Hombres y
Mujeres
11]Entrega matriz de monitoreo de avance de POA mensual a fa Unidad Profesional
de Planificacion Administrativo
12 Archiva Secretaria de Gestion de
Politicas Publicas para la
Equidad entre FHlombres
y Mujeres
[Final del procedimiento.
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boracion de matriz de monitoreo mensual de avance de Plan Operativo Anual POA. dt

Profesiohal Administrativo

o
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1. Instruye al Profesional
Adminisirativo elaborar
matriz del POA

2, Elabora con hase a lo
programado en of POA

aprobado

Gy |

SN
4

3. Traza matriz de los

4. Racibe Malriz de los

avances dal POA

avances del POA

!

5. Revisa Malriz de los
avances dal POA

NO

LCumpie con los
requlsitos?

8l

7. Recibe matsiz de
monitoreo de avance de

POA a la Unidad de
Planificacion

6, St liene 1a aprobacién
traslada

£Gumple con los
raquisitos?

B. Si cumple con los
requisitos y formatos

|

&, Imprime, firma y
kaslada mairiz de

monitoreo para
autorizacion

10. Reciba vy autoriza
maliiz de monilores de
avance de POA

11. Entrega matriz de
manitoreo de avance de

POA mensual a la
Unidad de Planificacion

12, Archiva

FIN
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Proceso; Gestion Administrativa Codigo: § SEPREM-
DGPP-003

Procedimiento: Resguardo de medios de verificacion en plataforma § Cédigo: § SEPREM-

institucional (SharePoint) DGPP-003.3

Objetivo del procedimiento:

Dejar respaldo de los documentos implementados en las actividades que respalden Ja linea de
implementacion para la Equidad entre Hombres y Mujeres, definidos en Plan Operativo Anual
‘Li‘%ente.

Alcance:

Desde la propuesta de lineamientos para el resguardo de los documentos y medios de verificacion
hasta el resguardo de estos.

Documentos relacionados:

Plan Estratégico Institucional —PEI- vigente.

Plan Operativo Multianual -POM- vigente, de la Direccién de Gestion de Politicas Pdblicas para
Ia Equidad entre Hombres y Mujeres.

Plan Operativo Anual —POA- vigente, de la Direccién de Gestién de Politicas Piblicas para la
Equidad entre Hombrees y Mujeres.

Propuesta de lineamientos de resguardo de los documentos y medios de verificacion.
Documentos generados por la Direccién de Gestién de Politicas Publicas para la Equidad entre
Hombres v Mujeres.

Disposiciones especificas:
Acuerdo Gubernativo 169-2018, Reglamento Organico de la Secretaria Presidencial de la Mujer.

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

P_és_b IR
NO;_:

. Actividades " Puesto Funcional

Inicio del procedimiento.

1.} Elabora y traslada propuestas directrices para el resguardo | Profesional Administrativo
de los documentos y medios de verificacion relacionado al
cumplimiento Plan Operativo Anual vigente a Director (a)
y/o Subdirector (a} de Gestién de Politicas Pablicas para la
Equidad entre Hombres y Mujeres, para su Visto bueno

2. Revisa, analiza, retroalimenta y autoriza los lineamientos | Director (a) de Gestion de
para que sean socializados con el personal para suj Politicas Pablicas para la
cumplimiento. Equidad entre Hombres y
Mujeres y/o Subdirector(a)
de Gestidn de Politicas
Piblicas para la Equidad
entre Hombres y Mujeres
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Recibe y traslada las directrices autorizados y los socializa
con ¢l personal de la Direccidn para el efectivo proceso del
resguardo de los documentos,

Profesional Administrativo

Recibe los lineamientos para el proceso de subir la
informacion en plataforma SharePoint y resgunardo de los
medios de verificacién y documentos mensualmente de la
Direccion.

Subdirector (a) de Gestion
de Politicas Piblicas para la
Equidad entre Hombres y
Mujeres,

Jefe (a) de Seguimiento y
Evaluacién de Polfticas
Pablicas para la Equidad
entre Hombres y Mujeres,
Jefe de Coordinacion
Estratégica Sectorial y
Territorial,

Jefe de Interseccionalidad
de Derechos e
Interculturalidad,
Asesora sectorial,
Delegada Departamental,
Asistente Administrativa
Sectorial,
Técnico de Seguimiento y
Evaluacion de Politicas
Pablicas para la Equidad
entre Hombres y Mujeres

Elabora y traslada informe mensual y wmedios de
verificacion, para revisién y Visto Bueno del Jefe (a) de
Departamento de Coordinacion Estratégica Sectorial y
Territorial

Asesora Sectorial y
Delegada Departamental

Revisa y traslada informe mensual y medios de verificacion
segin formato establecido por direccion y verifica el

cumplimiento de las acciones que aportan al Plan Operativo
Anual

Profesional Administrativo

(El informe mensual y medios de verificacién cumple con
los requisitos establecidos y contiene la informacion
correcta?

No cumple con los requisitos establecidos, regresa al paso
5.

Si cumple con los requisitos y formatos proporcionados,
traslada para revision, retroalimentacion y Visto Bueno a

Profesional Administrativo
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Jefe (a) del Departamento de Coordinacion Estratégica
Sectorial y Territorial, continua con paso 8
7 Recibe informe mensual y medios de verificacién para Jefe d,e .COOI‘dlIlaC-IOIl
revision, retroalimentacién y Visto Bueno Estrateglca.x Se.ctorlal Y
Territorial
(El informe mensual cumple con los requisitos establecidos
y contiene la informacion correcta?
No cumple con los requisitos establecidos, regresa al paso
5.
8.1 Si cumple con los requisitos y formatos proporcionados, Jefa de Coordinacion
firma de Visto Bueno y traslada Estratégica Sectorial y
Territorial
9.1 Recibe informe mensual y medios de verificacion con Visto Asesora Sectorial y
Bueno Delegada Departamental
10] Carga el informe mensual y medios de verificacion con Asesora Sectorial y
viste bueno en plataforma institucional de resguarde de § Delegada Departamental
medios de verificacién y archiva
11} Revisa que se encuentre en la plataforma institucional la § Profesional Administrativo
informacién autorizada de la Asesora Sectorial y Delegada
Departamental, en cumplimiento al Plan Operativo Anual
Final del procedimiento.
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g

Jofe de Coordinaslon
Es I Sectorial

1. Elabora propussta 3. Reclba los
pata el resguardo de los 2.Revisa y analiza, lneamientos para of 4. Elaborg y iraslada
decumentos y medios del | retroalimanta y auteriza procase de subirfa > informe mensual
verificacién tos lineamiantos. Informacion en
plataforma Sharefoini
5. Revisa y traslada
informe mensualy &
madios de vetilicacion
LCumpie con los
requisitos?
6. Si cumpte con fos 7. Recihe informe
requisitos v f L mensual y medios de
propordionados verificacidn
5 ¢ Cumple con los
requisilos?
]|
8, Recibe informs
mensual v medios de 8. S‘. c.urnpie; con Ilus
verification con Viste [©[ ] FOOuIsitas y larmalos
Bueno proporcignadas
11. Revisa que se
oncuenire on ja 10. Cargz &i informe
plataferma instilucional mensual y medios de
lainformacion vorificacion
autorizada

FIN
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Direccion de Gestion de Politicas Piablicas para
la Equidad entre Hombres y Mujeres

Proceso: Gestion Administrativa Codigo: § SEPREM-DGPP-003
Procedimiento: FElabhorar y control de correspondencia § Codigo: | SEPREM-DGPP-
enviada 003 .4

Objetivo del procedimiento: Tener un control y facilitar la consulta de la correspondencia que se
elabora desde la Direccion de Gestion de Politicas Piblicas para la Equidad entre Hombres y
Mujeres

Alcance: Desde enero hasta diciembre del afio vigente.

Documentos relacionados:
Memorandos elaborados

Oficios elaborados

Opiniones Técnicas elaboradas
Oficios de Convocatoria elaborados

Disposiciones especificas:

Acuerdo Gubernativo 169-2018, Reglamento Organico de la Secretaria Presidencial de la Mujer.
Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental, Acuerdo Nimero A-039-2023,
de la Contraloria Genera! de Cuentas

Twol Avidue
Tnicio del procedimiento.
1 Brinda instruccion para elaborar documento, (memorando, § Director (a) de Gestion de
oficio, oficio circular, convocatoria y otros) Politicas Pablicas para la
Equidad entre Hombres y
Mujeres y/o

Subdirector{a} de Gestidn

de Politicas Pablicas para

la Equidad entre Hombres
y Mujeres

Recibe instruccidn y determina el nimero de correlativo
que corresponde en el control de correlativo, se ingresan
los datos que correspondan segiin el documento a elaborar
(Memorando, Oficio, Convocatoria, Dictamen, Opinidn)

Secretaria de Gestién de
Politicas Publicas para la

- Equidad entre Hombres y

Mujeres

Elabora y traslada propuesta de documento para revision
y/o autorizacién

Secretaria de Gestion de

Politicas Publicas para la

Equidad entre Hombres y
Mujeres

Recibe propuesta de documento, revisa, retroalimenta y/o
autoriza el documento

Director (a) de Gestidn de
Politicas Publicas para la
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Equidad entre Hombres y
Mujeres y/o
Subdirector(a) de Gestion
de Politicas Publicas para
la Equidad entre Hombres
y Mujeres
(Bl documento a  elaborar (Memorando, Oficio,
Convocatoria, Dictamen, Opinion) cumple con lo
solicitado en redaccion, forma v contenido correcto?
No cumple con los requisitos establecidos, regresa al paso
3.
5 Si cumple con lo solicitado tante en redaccion, forma y § Director {(a) de Gestién de
contenido, firma y traslada, continua a paso 6 Politicas Phblicas para la
Equidad entre Hombres y
Mujeres y/o
Subdirector(a) de Gestion
de Politicas Piiblicas para
la Equidad entre Hombres
y Mujeres
6 Recibe documento firmado y sella segiin corresponda para | Secretaria de Gestion de
su traslado al destinatario Politicas Péblicas para la
Equidad entre Hombres y
Mujeres
7 Archiva documento con sello de recibido en forma digital | Secretaria de Gestidn de
y fisica Politicas Piiblicas para la
Equidad entre Hombres y
Mujeres
Final del procedimiento
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Direccién de Gestion de Politicas Pablicas para
la Equidad entre Hombres y Mujeres

Secretaria Presidencial de la Mujer - | F& | feia73de
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Fecha | Diciembre 2024

D[rector {a) de Gestién de

Po_litlcas Pﬁ?_:l!cns_ parg ia

Hombras v Mifares

tla 3
Politidas Piblicas par
Equidad’ entre Ho

1. Brinda instruccion

2, Recibe nstrucclones v
se Ingresan los datos

para elaborar
documento

que correspandan segln
sl documento

4, Recibe propuesta de
documento, revisa,

pmpuesta de documento
para revision yfo

retroalimenta ylo
autoriza e} documento

LCumnple con to
solicitado?

autorizacion

5. Si cumple con lo
solicitado tanto en
radaccidn, forma y

8. Reacibe documento
firmado y sela segin

conterido, firma y
trasiada

corresponda para su
traslado al destinatario

)

7. Archiva
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1a Equidad entre Hombres y Mujeres

Proceso: Gestion Administrativa Codigo: § SEPREM-
DGPP-003

Procedimiento: Recepeion y control de correspondencia recibida || Codigo: § SEPREM-
DGPP-003.5

Objetivo del procedimiento: Tener un control y facilitar la consulta de la correspondencia que
ingresa a la Direccidn de Gestion de Politicas Piblicas para la Equidad entre Hombres y Mujeres

Alcance: Desde enero hasta diciembre del afio vigente

Documentos relacionados:
Memorandos

Oficios

Circulares

Convocatorias
Marginados

Informes

Disposiciones especificas:

Acuerdo Gubernativo 169-2018, Reglamento Organico de la Secretaria Presidencial de la Mujer.
Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental, Acuerdo Namere A-039-2023,
de la Contraloria General de Cuentas

' -Pas.p_ 5 ~Puesto Funcio:;ial, S
No.  §- oo R L B I E
Inicio del procedimiento.
1 Recibe documento, se sella v se coloca firma v hora de §  Secretaria de Gestion de
recepcion Politicas Piblicas para la
Equidad entre Hombres y
Mujeres
2 Anota en el control digital de correspondencia recibida el | Secretaria de Gestion de
documento recibido con los datos que corresponda Politicas Piiblicas para la
Equidad entre Hombres y
Mujeres
3 Traslada a Director (2) y/o Subdirector (a) de Gestidén de § Secretaria de Gestion de
Politicas Publicas para la Equidad entre Hombres y§ Politicas Publicas para la
Mujeres, para lo que corresponda Equidad entre Hombres y
Mujeres
4 Recibe, revisa, margina y traslada a quien corresponda, { Director (a) de Gestidén de
para seguimiento y/o para archivo Politicas Piblicas para la
Equidad entre Hombres y
Mujeres y/o
Subdirector(a) de Gestién
de Politicas Piiblicas para
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y Mujeres
Recibe, traslada el documento seglin marginado a quien | Secretaria de Gestion de
corresponda Politicas Piiblicas para la
Equidad entre Hombres y
Mujeres
6 Archiva documento digital y fisico en donde corresponde Secretaria de Gestion de
Politicas Piblicas para la
Equidad entre Hombres y
Mujeres
Final del procedimiento

SRR
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Director (a) Fa1 Gesuén e
§ Poilticas Publicas para fa
: ._Equldad entre HMombres y-

Equidad enire Hombres
Lo Muleres .l

1. Recibe documanto, se
salla y s¢ coloca firma y
hara de resepcion

}

2, Anota en el control
digital de
worraspendencia
racibida el documento

I

3, Traslada para qua lo
corraponda

4. Recibe, revisa,
margina y trasfada a
auian coresponda, para
geguimienio y/o para
archiva

v

5. Recibe, trasiada el
documenlo segln
marginade a quien

coresponda

|

6. Archiva
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la Equidad entre Hombres y Mujeres

Proceso: Gestion Administrativa Cadigo: § SEPREM-
DGPP-G03

Procedimiento: Manejo y actualizacion de archivo fisico y digital § Codigo: § SEPREM-

de correspondencia DGPP-003.6

Objetivo del procedimiento: Garantizar el resguardo, proteccidn y facil ubicacion de los
documentos que se elaboran dentro de la direccidn, para consultas y/o resguardo de procesos
histéricos de la Direccion.

Alcance: Desde el inicio de gjercicio fiscal, hasta el cierre de gjercicio fiscal

Documentos relacionados:

Correlativos de correspondencia enviada

Correlativos de correspondencia recibida

Documentos elaborados resguardados segin su definicién

Documentos recibidos resguardados segan su definicion

Carpeta y Subcarpeta de resguardo de archivos digitales, homologados segiin el archivo fisico en
Drive y/o plataforma

Disposiciones especificas:

Decreto ntimero 57-2009, Ley de Acceso a la Informacion Phblica

Acuerdo Gubernativo 169-2018, Reglamento Orgénico de la Secretaria Presidencial de la Mujer.
Acuerdo Interno DI-SEPREM-038-2022 Politica de Archivo de la Secretaria Presidencial de la
Mujer

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

|
i

.

' -I;lzf}f § ' 'Actiﬁdgd_eS g e Pile_:s_t;(é_Fu‘nc_i'ph?i:;;
Inicio del procedimiento.
1 Recibe el documento final procede a escanear Secretaria de Gestion de
Politicas Pablicas para la
Equidad entre Hombres y
Mujeres
2 Ingresa a carpeta compartida de drive y/o plataforma ] Secretaria de Gestion de
institucional habilitada para el resguardo de documentos Politicas Pliblicas para la
Equidad entre Hombres y
Mujeres
3 Identifica carpeta que corresponde segin tipo de | Secretaria de Gestidn de
documento (correspondencia enviada o correspondencia §  Politicas Pablicas para la
recibida) Equidad entre Hombres y
Mujeres
4 Identifica y resguarda en subcarpeta digital que | Secretaria de Gestion de
corresponde respectivamente Politicas Pablicas para la
. {;;(;'{%f,'\ﬁ{.ff?f{ 7 Equidad entre Hombres y
e B Mujeres
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5 Identifica ¢l tipo de documento (correspondencia enviada) § Secretaria de Gestion de
y archiva en leitz segin niimero de correlativo ascendente | Politicas Pliblicas parala
Equidad entre Hombres y
Mujeres
6 Identifica el tipo de documento (correspondencia recibida) §  Secretaria de Gestidn de
y archiva seglin remitente en leitz que corresponda en | Politicas Pdblicas para la
orden cronolégico Equidad entre Hombres y
Mujeres
Final del procedimiento
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Manrejo y actualizacion de =
hiva fisico v algitald
sorrespondencla.

1. Recibe ) documenta
final procede a escanear

!

2, ingresa a carpeta
compartida de drive yfo

piataforma instifucional
habititada

l

3. idenlifica carpeta qua
correspondes seglin tipo
de documenta

)

4, identifica y resguarda

en subcarpata digital
que corresponds
respectivameanle

l

5. identifica el tipo de
documento

i

6. Identifica el tipo de
documento

h
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Proceso: Procesos administrativos Cédigo:  § SEPREM-
DGPPEHM-003

Procedimiento: Elaboracién de plan de trabajo de evento para | Codigo: § SEPREM-

gjecutar actividades con cargo a la fuente 11 v 61. DGPPEHM-003.7

Objetivo del procedimiento: Efectuar la solicitud de servicios para las actividades realizadas por
esta Unidad, segtin fuente de financiamiento (11 y/o 61) cumpliendo con normativa especifica,

Alcance: Desde lograr la implementacién de las acciones planificadas dentro de la Direccidn hasta
su ejecucion,

Documentos relacionados:
Plan Operativo Anual de fa Direccion

Disposiciones especificas:
Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental, Acuerdo Nimero A-039-2023,
de la Contraloria General de Cuentas

Normativa Interna vigente de la institucion

Paso.
No. .

© Actvidades

i Puesto :Fqﬁéioii#l

Inicio del procedimiento.

1. [|Instruye al Jefe(a) de Segnimiento y Evaluacion de Politicas Publicas| Director () de Gestidn
para la Equidad entre Hombres y Mujeres, Jefe (a) de Coordinacién| de Politicas Piiblicas
[Estratégica Sectorial y Territorial y/o Jefe (a) del Departamento de| para la Equidad entre
Interseccionalidad de Derechos e Interculturalidad, la elaboracién delHombres y Mujeres y/o
plan de trabajo y metodologia de la actividad a realizar por la] Subdirector(a) de
Direccidn, y que serd cubierta con fondos de ta fuente 11 v/o 61 en] Gestidn de Politicas
base al POA de la Unidad. Publicas para la

Fquidad entre Hombres
y Mujeres

2. (Elabora y traslada el plan de trabajo a utilizar, segln la normativalefe (a) de Seguimiento
interna y acorde a lo planificado en el Plan Operativo de la Direccion, v Evaluacion de
al finalizar traslada al Director(a) y/o Subdirector de la Direccion Politicas Pablicas para

la Equidad entre

Hombres v Mujeres,
Jefe de Coordinacion
Estratégica Sectorial y
Territorial y/o
Jefe de
Interseccionalidad de
Derechos e
Interculturalidad
3. [Recibe el Plan de Trabajo para revisién, retroalimentacién y/o| Subdirector(a) de

autoriza,

Gestidén de Politicas
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Publicas para la
Equidad entre Hombres
y Muijeres

; EL Plan de Trabajo cumple con los requisitos establecidos y contiene
la informacion correcta?

No cumple con los requisitos establecidos, regresa al paso 2.

Si tiene aprobacidn, firma el Plan de Trabajo de actividad respectivo
ly traslada.

Subdirector(a) de
Gestion de Politicas
- Pablicas para la
Equidad entre Hombres
y Mujeres

Recibe el Plan de Trabajo para solicitar formularios de adquisicion de
Servicios.

Gestora Departamental

Entrega Plan de Trabajo y solicita formulario de Adquisicion de
Bienes y Servicios a la Direccion Administrativa.

Gestora Departamental

ILlena y traslada los formularios en base al Plan de Trabajo aprobado)
el cual estd contemplado en el Plan Operativo Anual de la Direccion.

Gestora Departamental

Recibe, revisa, autoriza y traslada el formulario de Adquisicion de
Bienes y Servicios

Subdirector (a) de
Gestion de Politicas
Pablicas para la
Equidad entre Hombres
y Mujeres

Recibe vy traslada los formularios autorizados a Encargado del
Departamento de Compras y Adquisiciones de la Direccion
Administrativa.

Gestora Departamental

10.

Recibe formularios con aprobacion de disponibilidad financiera, ¥
otros documentos para conformar el expediente y posterion
liguidacion

Gestora Departamental

1.

Conforma el expediente al finalizar la actividad para continuar con el
proceso de liquidacion

Gestora Departamental

12.

\Archivo de expediente.

Gestora Departamental

Final del procedimiento.
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or aj del -
5 Publicas).

1. Insiruye ta

alaboracion del plan de

trabajo y metodologia de
|la actividad & realizar por

2. Elabora y traslada ol
plan de trabajc a
ulilizar, segin fa

normativa Interna

3. feclbe of Plaa de
Trabajo para revision,

retroalimentacion ylo
fa Direcoion

autoriza

NO

LCumple confos
requlsitos?

4. Sitiene aprobacidn,
firma e Pian de Trabajo
do actividad respactivo y
traslada

5. Recibo sl Plan de

Trabajo para soiicitar
formutarios de

adquisicitn de servicios

-

5. Entrega Plan de
Trabajo y sclicita
tormulario de
Adquisicién de Blenes v

Serviclos
B. Recibe, revisa,
autoriza y raslada el 7. Llana_y trasiada los
formblario de N fong:.llarg)s_?n gase at
Adquisicién de Bienes y a: rghz:-soaio
Sarviclos P

.| 8- Reclice y traslada los
formularios auvterizados

!

10. Recibe formudarios
cen aprabacién de
disponibilidad financiera

l

11. Conforma ¢l
axpediente ai finalizar ta
aclividad para conlinuar
con el progeso de
Hquidacion

12, Archiva
L
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Proceso: Gestion Administrativa Codigo: | SEPREM-DGPP-003
Procedimiento: Liguidar expedientes de actividades § Cédigo: § SEPREM-DGPP-
realizadas. 003.8

Objetivo del procedimiento: Cumplir con proceso de liquidacion de actividades de la DGPPEHM

Alcance:
Desde que la Autoridad de la direccion solicite [a realizacion de la actividad, hasta que se haga
efectivo el pago al proveedor.

Documentos relacionados:

Plan Operativo Anual de ia direccidn.

Plan de Trabajo.

Solicitud de adquisicion de servicio y compra de materiales
Convocatoria

Confirmacién de convocatoria

Listada de participantes

Informe Ejecutivo

Constancia de servicio

Disposiciones especificas:

Acuerdo Gubernativo 169-2018, Reglamento Orgénico de la Secretaria Presidencial de la Mujer.
Acuerdo interno No. DI-SEPREM-043-2022 (30 de diciembre 2022)

Acuerdo interno No. DI-SEPREM-042-2023 (25 de septiembre de 2023)

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

o  Adidades | Puesto Funcional
Inicio del procedimiento.
1. Conforma el expediente de liquidacidon al finalizar la] Asistente Administrativa
actividad con la siguiente documentacién: Constancia de
servicio, Informe Ejecutivo, listados de participantes,
confirmacidn de asistencia, Solicitud de adquisicién de
servicio y compra de materiales, Plan de Trabajo.
2. Traslada el expediente de liquidacién pararevisidn y Visto |  Asistente Administrativa
Bueno a Directora y/o subdirectora de la Direccion de
Gestion de Politicas PhOblicas para la Equidad entre
Hombres y Mujeres,
3. Recibe, revisa, autoriza y traslada el expediente de | Subdirector (a) de Gestion
liquidacion de Politicas Pablicas para
la Equidad entre Hombres
y Mujeres
4. Recibe el expediente con el Visto Bueno y continua el | Asistente Administrativa
proceso.
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5. Traslada el expediente a la Direccién Administrativa para | Asistente Administrativa
proceso de liquidacion

(El expediente de liquidacién cumple con los requisitos
establecidos y contiene la informacién correcta?

No cumple con los requisitos establecidos, se realiza
alguna justificacion de ser necesario y a solicitud de la
Direccion Financiera regresa al paso 1.

6. St tiene aprobacion, continua el proceso de liquidacion a |  Asistente Administrativa
s q
proveedor en Direccion Financiera

7. Archiva copia del expediente. Asistente Administrativa

Final del procedimiento
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Direccion de Gestion

de Politicas Publicas para

la Equidad entre Hombres y Mujeres

“Liquidar éxpedientes dé actividades realizadas

Aﬁfstg’gife. Admlnlst?;iilq

- Subdirector (a) de Gestlén de;
oliticas: POBIICas para la
Gquldad entra Hombres.

1. Conforma el
expediente de
liquidacién al finalizar la
actividad

I

2. Trastada el
expediente de
liquidacion para revision
¥ Vista Bueno

3, Recibe, ravisa,
autoriza y trasiada el

expedienie de
liguidacién

4. Recibe ef expedientie
con ef Visto Bueno y
continua gl proceso

5. Trastada el
expadiente ala
Direccidn Administrafiva
para proceso de
liquidacion

NO

Cumpie con jos
requisitos?

6. 8l tiene aprobacitn,
continua el proceso de
figuidacion a proveedor
on Direccian Financiom

|

7. Archiva
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13. Registro de manuales aprobados

Nombre del Manual Nimero de | Nitmero de Fecha de - Nimero de
edicion Acuerdo de aprobacién  péaginas
) aprobacion
- Manual de Normas y 001 SPM-RRHH- 15 de 30
Procedimientos MNP-016-2022 diciembre
Manual de Normas y 002 DI-SEPREM- 28/12/2023 37
Procedimientos 068-2023
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14. Glosario

ASESORIA
Servicio profesional que orienta a las instituciones del sector publico en aspectos generales e
introductorios de la gestion.

ASISTENCIA
Implica la utilizacién de conocimientos especializados para dar recomendaciones, sugerencias e
instrucciones relacionadas al proceso productivo.

BRECHAS DE GENERO
Son las diferencias gue exhiben los sexos en cuanto a oportunidades, acceso, control y uso de los
recursos que les permiten garantizar su bienestar y desarrollo humano

CODEDE
Consejos Departamentales de Desarrollo Urbano

CULTURA
Cosmovision enriquecida por los nuevos tiempos que nutre la nacién actual, profundamente humana

y humanistica y ofrece un cimiento sélido para forjar y reformar nuestra nacién. (PNPDIM y PEO
2008-2023, pagina 196)

DERECHOS DE LLAS MUJERES
La plena participacion en condiciones de ignaldad, de la mujer en la vida politica, civil, econémica,
social y cultural en los planes nacional, regional e internacional y la erradicacion de formas de

discriminacién basadas en el sexo, son objetivos prioritarios de la comunidad internacional.
(PNPDIM y PEO 2008-2023, pagina 196)

EQUIDAD
Significa justicia, es dar a cada cual lo que le pertenece, reconociendo las condiciones o caracteristicas
especificas de cada persona o grupo. Es aceptar que todas y todos tenemos derechos y lo ideal es

buscar un equilibrio en el que ninguna de las partes se beneficie de manera injusta en perjuicio del
otro. (PNPDIM y PEO 2008-2023, pagina 197)

FLUJOGRAMA
Es una representacion grafica de un proceso, ya sea para su aplicacion en una empresa, en economia,
programacion o sistemas industriales,

PARTICIPACION
Mecanismo donde los seres humanos, hombres y mujeres toman parte activa de una situacion dada,

a través de analisis, reflexiones, propuesta y toma de decisiones que afectan sus vidas. (PNPDIM y
PEQ 2008.2023, pagina 198)

POLITICAS PUBLICAS
Son instrumentos que utiliza ¢l Gobierno para atender las necesidades de mujeres y hombres, que
permltan su desarrollo, crecimiento y competitividad, en respuesta a una demanda cmdadana ¥y
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auditoria social, para fortalecer el Estado de Derecho en una democracia Participativa. (PNPDIM y
PEO 2008-2023, pagina 198.

PNPDIM .
Politica Nacional de Promocion y Desarrollo Integral de las Mujeres.

PRIORIZACION

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

PROCEDIMIENTO
Es un conjunto de acciones que tienen que realizarse todas igualmente, para obtener los mismos
resultados bajo las mismas circunstancias.

SCEP
Secretarfa de Coordinacién Ejecutiva de la Presidencia.

SEGEPLAN
Secretarfa de Planificacion y Programacién de Ja Presidencia

SICOIN
Sistema de Contabilidad Integrada.
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