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SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER
GUATEMALA, C.A.

ACUERDO INTERNO No. DI-SEPREM-035-2024
Guatemala, 1M de noviembre de 2024

CONSIDERANDO
Que las "Normas Generales y Técnicas de Conltrol Interno Gubermnamental”, aprobadas por la
Contraloria General de Cuentas, madiante Acuerdo Namero A-038-2023, establecen come normas
aplicables a las actividades de control, definir procedimientos que expresen con claridad las
responsabilidades de los puestos o cargos que ccupan los servidores publicos que realicen los
procedimientos, considerando las compelencias de los mismos, para asegurar el eficiente

funcionamiento de fa ejecucion de los procedimientos.

CONSIDERANDO
Clue cada una de las direcciones y unidades que conforman la Secretaria Presidencial de la Mujer,
deben contar con las herramientas técnicas que le faciiten dentro de su estructura arganizacional y
funcional, aplicar los procedimientos necesarios para cumplir de forma eficaz y eficiente con las

funciones y alribuciones gue por mandato le corresponde realizar,

CONSIDERANDOQ
Que la Unidad de Gestion de la Cooperaciéon debe implementar un Manual de Normas vy
Procedimientos que facilite a los usuarios internos aplicar cada uno de los procesos en el desempefio

de sus alribucicnes, con el fin de mejorar la calidad del servicio.

POR TANTO
La Secretaria Presidencial de la Mujer, en gjercicio de las funciones gue le confiere el articylo § del

Acterde Gubernativo Nimero169-2018, Reglamento Organico inlerno de esta Secretaria.

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

Cooperacion de la Secretarla Presidencial de la Mujer.

Articulo 2. Es responsabilidad del director (a) y/o subdirector {a) de la Unidad de Gestion de Ia
Cooperacion, en conjunto con la Direcclon de Recursos Humanos v la Unidad de Planificacion revisar
periddicamente el contenide del Manual de Normas y Procedimientos, debiende someter a
consideracion y aprobacién del Despacho Superior de la institucion, las modificaciones que

considere oporfunas.
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Articulo 3. Todos los servidores de la Unidad de Gestion de la Cooperacion estan obligados a

conacer, observar y cumplir la correcla aplicacion del Manual que por el presente Acuerdo se

aprueba,

Articulo 4. El presente Acuerdo entra en vigencia inmediatamente, deblendo ser de conocimiento
de todos los servidores involucrados, principalmente quienes pertenezcan a la Unidad de Gestién de
la Cooperacion, y se instruye a la Unidad de Cornunicacion Social efectuar su divulgacion por ios

medios que considere pertinentes,

Articuio 5. Se deroga el Acuerdo Interno DI-SEPREM-056-2023, que asrueba el Manual de Normas
y Procedimientos de la Unidad de Gestion de la Cooperacion, asi come cualguier otra normativa

interna que conlravenga el presente manual,
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Introduccion

El presente manual de normas y procedimientos es una herramientia de gestidn importante
que compila las normas, politicas y procedimientos que reflejan la visién y la mision del quehacer de
la Secretarfa Presidencial de la Mujer -Seprem-; contiene las directrices y pautas sobre como deben
ejecutarse los procesos y procedimientos preestablecidos dentro de la institucidn.

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 estin elaborados de manera l6gica y coherente, para que todos los
colaboradores aprovechen eficientemente los recursos disponibles, para ello, se detallan con exactitud
cada uno de los pasos necesarios para implementar un procedimiento, en donde para simplificar su
andlisis y comprension, se incluyeron diagramas de flujo utilizando sfmbolos de la norma ANSI, lo
que facilita una representacion grafica y secuencial de los procesos de trabajo, destacando las tareas
v actividades principales requeridas para concretar una tarea. Esto permitira al personal identificar
claramente su funcién v aplicar de adecuadamente los pasos necesarios para cumplir con las
asignaciones en el tiempo establecido. Asimismo, es un apoyo en el proceso de induccion especifica
al puesto de trabajo, para personal de nuevo ingreso.

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

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

o Establecer los procesos y procedimientos de manera concatenada que contribuyan al
cumplimiento del alcance de los resultados institucionales.
Determinar las lineas jerarquicas para que guien las acciones institucionales.

Contribuir al cumplimiento normativo de la Seprem.

2. Base Legal

Leves de aplicacién en la Secretaria Presidencial de ia Mujer:

1. Acuerdo Gubernativo niimero 200-2000, Creacién dela Secretaria Presidencial de la Mujer.
2. Acuerdo Guberpativo niimero 169-2018, Reglamento Orgénico Interno de la Secretaria
: Presidencial de la Mujer.
— 3. Acuerdo Interno DI-SEPREM-019-2019, aprueba la estrategia de seguimiento a la
Convencién sobre todas las formas de discriminacion contra la mujer -CEDAW-.
4, Acuerdo Interno DI-SEPREM-009-2020, aprueba Reglamento Interno de Personal de la
Secretaria Presidencial de la Mujer.
.: 5. Decreto Numero 101-97 Ley Orgénica del Presupuesto y sus reformas.
i 6. Acuerdo Gubernativo 540-2013 (MFP) Reglamento de la Ley Orgéanica de Presupuesto.
7. Acuerdo Ministerial (MFP) 523-2014 Aprobacién del Manual de Registros de Donaciones,
para observancia y aplicacion de la Presidencia, Ministerios de Estado, Secretarfas y Otras
Dependencias del Organismo Ejecutivo.
.. Politica de Cooperacién No Reembolsable de SEGEPLAN.
9. Acuerdo Interno No. DI-SEPREM-012-2023, ampliar las funciones de la Unidad para el
...... IAFF.
10. Acuerdo Interno No. SPM-RRHH-MNP-006-2022, aprueba el Manual de Normas y
Procedimientos de la Unidad de Gestién de la Cooperacion.

Leyes de aplicacion general en la administracion publica:

1. Decreto numero 1748 Ley de Servicio Civil y Acuerdo Gubernativo ndmero 18-98
Reglamento de la Ley de Servicio Civil, y sus modificaciones;
2. Decreto nimero 47-2008 Ley para el Reconocimiento de las Comunicaciones y Firmas
Electrénicas y Acuerdo Gubernativo 135-2009 Reglamento de la Ley para el Reconocimiento
de las Comunicaciones y Firmas Electronicas;
3. Decreto niimero 57-2008, Ley de Acceso a [a Informacidén Piiblica;
- 4. Decreto 5-2021 Ley de Simplificacion de Requisitos y Tramites Administrativos;
...... 5. Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental, Acuerdo Niumero A-039-
' 2023, de la Contraloria General de Cuentas; y
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Leyes, reglamentos y demas disposiciones aplicables a la administracidn piblica.

Ambito de Aplicacién

El presente manual de normas y procedimientos es de observancia general para todos los
trabajadores y autoridades de la Secretarfa Presidencial de la Mujer, y de aplicacién especifica
para todos los que conforman la Unidad de Gestién de la Cooperacidn; astmismo, como
instrumento de consulta para todas las dependencias de la Seprem.

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 Informacién Publica.

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

Temporalidad de la Vigencia del Manual

El Manual de Normas y Procedimientos es resultado de la revisidn de la altima edicién del
Manual de Normas y Procedimientos aprobado mediante Acuerdo Interno DI-SEPREM-
056-2023, y debera ser actualizado periédicamente, siendo aprobado por el Organo de
Direccién Superior.

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

Reproduccién del Manual

Cada director(a), subdirector(a), jefe y/o encargado(a), es responsable de la reproduccién y
resguardo del documento, tanto en formato fisico como en digital, y el personal deber4 contar
con una copia electronica para cualquier consulta.

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

Vision

Para el afio 2032, la Seprem est posicionada como institucién asesora y coordinadora en la
implementacién de acciones de politica pdblica, relacionadas con la equidad entre hombres
y mujeres en el sector pablico, y ha sentado las bases para transformar brechas de mmequidad
en la sociedad guatemalteca.

Misidn

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

Principios y valores

La Secretaria Presidencial de la Mujer, en concordancia con la Convencién sobre la
Eliminacién de todas las Formas de Discriminacidn contra las Mujeres v 1a Politica Nacional
de Promocidn y Desarrollo Integral de las Mujeres, adhiere principios y valores orientados a
asegurar derechos laborales, en condiciones de igualdad entre hombres y mujeres, medidas
para eliminar la discriminacién contra la mujer en dmbito laboral, y promover la buena
gobernanza.

En ese sentido, a continuacidn, se detallan y describen los principios y valores gue esta
entidad acoge. Asimismo, se adhieren los principios identificados en la Ley del Organismo

Ejecutivo y el Cédigo de Etica del Organismo Ejecutivo para complementar y uniformar lo
establecido en el marco juridico gubernamental.

Conceptualizacién parala Seprem ~

Toda persona que en cualquier forma establecida en la ley sostenga relacién laboral,
profesional, contractual o de otra indole con la Seprem, se debe comprometer a contribuir
en el fortalecimiento cultural de actuar bajo valores v principios institucionales que
conduzcan a un comportamiento ético, en el 4mbito personal vy laberal.

Compromiso

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

Etica

Henestidad 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
conflable.

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

-;.GRE?“

5

/@5?@\

§ =
<)

SECRETARIA
61



| secemme Secretaria Presidencial de la Mujer - Pigina | Phgina8 de 120
de Ia Mujer SEPREM-
Unidad de Gestién de la Cooperacién Fecha = |Noviembrs/2024
actualizacion

§ 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 v con la ciudadania.

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

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

8 Solidaridad Estar dispuesto a brindar apoyo v mostrar interés en resolver o alcanzar determinado fin;
demosirar empatia en fodo momento.

9 Tolerancia Respetar las opiniones, ideas y comentarios; aunque o coincidan con su punto de vista.

10 Integridad Se refleja en el proceder del personal al cumplir con elevadas normas de conducta. Toda
persona actuard con total conviceidn, sabiendo que tiene un compromiso consigo misme,
su familia, su trabajo, su comunidad v su pais.

11 Puntualidad Cumplir con los horarios establecidos en la jomada laboral, come en las actividades o
compromisos adquiridos.

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

13 Trabajo en Capacided de realizar acciones en conjunto para facilitar el cumplimiento de los objetivos

equipo €N comurn.

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

15 Probidad Moralidad, integridad y honradez en las accicnes.

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

17 Eficiencia Capacidad para realizar o cumplir adecuadamente una funcién.

-18'._'_ Descentralizacién | Principio organizacional que tiene por objeto distribuir funciones entre la administracion
central y los territorios, o entre la primera y entidades que cumplen. con labores
éspecializadas ~ ) o

19 Participacion Involucramiento activo de las y los ciudadanos en los procesos de toma de decisiones

ciudadana plblicas que tienen repercusion en sus vidas.




usus..unma_a_m«cq
S2p aliaweeddg -

BUuIaju) w—._Ou_—uDC.
ap pepjun

u....::.EE:um :
v) vl sea|ng sedjpied
]

QUIBINE [OIUDD
ap auedip

uorMmIIsuy Bl Ip ewerduedig ‘g
70T / 2IQUISIAON UDIDBZIRNOE 81034 :Qmuﬂ.ﬁu&cco B[ 9P UONSa) 9P peptusy N
h H &)‘_ E.r\ab
071 op 6 PwiBE] euiyd fepuspisold m 3
“-INHIJAS- 1_INJA] B[ 9p [BIOUIPISAI] BLIE]DIIIS R R




£ i‘* Ei%cretaﬁa Secretaria Presidencial de la Mujer - | ... | piiai0ce 12
:c\ - !delaMu;er SEPREM—
04.““,,\- = = r s r 3
- Unidad de Gestioén de la Cooperacién Fecha | Noviembre /2024
i~ actualizacién

' 9 Organigrama con Integracién de Puestos de la Unidad de Gestion de la Cooperacidn

E;'ara el cumplimiento de su naunéleza v desempefio de sus funciones, la Unidad de Gestién de la
Cddperacién, tiene estructuralmente asignado los siguientes puestos.

. Dire'c':tor(a) de Gestion de la Cooperacion

+ Subdirector(a) de Gestidn de la Cooperacidn

+ Profesional de Gestidn de la Cooperacién

. Asisfente de Gestién de la Cooperacidn

e Técnico Administrativo

e Secretaria de Gestién de la Cooperacidn

- UNIDAD DE GESTION DE LA COOPERACION
ORGANIGRAMA CON INTEGRACION DE PUESTOS

. " Director(d) de Gestién de la -
Cooperacién

-+ ‘Subdirector{a) de Gestién de la
- Coopetacién

‘Profesional de Gestién .| _ _
dela. . _ - Asistente de Gestién de
‘Cooperacion L " la Cooperacién

Técnico Adminisirativo

Secretaria de Gestidn
de la Cooperacién
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10. Funciones de la Unidad de Gestién de la Cooperacion

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

Funciones

Segin el Reglamento Organico Interno, Acuerdo Gubemative 169-2018, articulo 36, le

corresponde realizar:

1. Planificar, organizary dirigir la gestién de la cooperacion técnica y financiera, de conformidad
con las disposiciones legales y técnicas que rigen la materia, y de acuerdo con los lineamientos
establecidos por la SEPREM;

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

3. Desarrollar actividades de enlace entre la Secretaria Presidencial de la Mujer y los organismos
y mecanismos de fa comunidad internacional acreditados en Guatemala, en los asuntos de su
competencia;

4, Presentar los proyectos que sean necesarios ante organismos nacionales e internacionales para
requerir la cooperacién técnica y financiera, fundamentada en las prioridades de la SEPREM,;

5. Orientar, asesorar y acompafiar a los érganos de la SEPREM, en materia de cooperacion
nacional e internacional, asi como en la implementacién de los proyectos gestionados;

6. Monitorear y evaluar técnica y financieramente los proyectos en ejecucion y ejecutados para
asegurar su calidad e impacto sobre el quehacer de la institucidn;

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

8. Presentar los informes periédicos de programas y proyectos de la SEPREM que son apoyados
técnica y financieramente por los Organismos de Cooperacién Internacional; y,

9. Realizar otras funciones relacionadas con el 4mbito de su competencia.
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Imicio o fin: se ufiliza al iniciar, como al
finalizar el diagrama.

Operacién: indica actividades realizadas.

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

Documento: se utiliza al elaborar un
documento.

Proceso dividido: se utiliza cuando una
actividad es realizada por dos o més
responsables, sin importar que la actividad sea
de “documento” o “almacenamiento o archivo™

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

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

O d

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

Al

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

CcODIGO

PROCEDIMIENTOS

CODIGO

Gestion de la
cooperaciéon no
reembelsable

SEPREM-
UGC-001

Preparacién del programa multianual de cooperacién
para la gestion de cooperacion no reembolsable
(bilateral o multilateral)

SEPREM-
UGC-001.1

Gestidn, negociacion de proyectos y/o programas

SEPREM-
UGC-001.2

Elaboracion de planes operativos anuales, multianuales
de proyectos/programas, cuya fuente provenga de la
cooperacion internacional no reembolsable (bilateral y
multilateral)

SEPREM-
UGC-001.3

Registro de la
cooperacion no
reembolsable
(financieray en
Especie)

SEPREM-
UGC-002

Registro de donaciones en especie

SEPREM-
UGC-002.1

Registro de donaciones de asistencia técnica (pago
directo por el donante)

SEPREM-
UGC-002.2

Registro de donaciones financieras no resmbolsable
{Cuenta Unica)
*No mcluye contrapartida presupuestaria de SEPREM

SEPREM-
UGC-002.3

Verificacién de convenio marco para gestidn de
cooperacién

SEPREM-
UGC-002.4

Ejecucion y
monitoreo de Ia
cooperacién no

reembolsable

SEPREM-
UGC-003

Modificaciones de planes operative de programas y
proyectos cuyos fondos provengan de cooperacion
internacional (fuente 61 o pago directo por el donante)

SEPREM-
UGC-003.1

Revision y gestién de pagos efectuados mediante pago
directo por parte del donante

SEPREM-
UGC-003.2

Verificacion y revision de planes de trabajo de eventos,
expediente de liquidacién de eventos e informes
mensuales de contrataciones del renglén 081,
administrado por Cuenta Unica.

SEPREM-
UGC-003.3

Seguimiento, monitoreo y evaluacion en la ejecucion de
programas y proyectos (ejecutado por Cuenta Unica o
pago directo por el donante)

SEPREM-
UGC-003.4

Presentacién de informe de Avance Fisico v Financiero
-IAFF-

SEPREM-
UGC-003.5

Rendicién de cuentas periddicas ante donante segiin el
convenio o instrumento de donacién.

SEPREM-
UGC-003.6

Preparacion del informe narrativo técnico anual y de
cierre de proyectos/programas ejecutados mediante
cuenta Gnica o pago directo por el donante.

SEPREM-
UGC-003.7
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PROCESO CODIGO | PROCEDIMIENTOS CODIGO
Elaboracién de plan operativo anual y anteproyecto del | SEPREM-
presupuesto de la Unidad UGC-004.1
Elaboracién de informe mensual de avance de POA de| SEPREM-
la Unidad UGC-004.2
Presentacién de plan de trabajo de evento para gjecutar | SEPREM-
Procesos SEPREM.- | actividades con cargo a la fuente 11y 61. UGC-004.3
Administrativos | UGC-004
Liquidacién de las actividades ejecutadas por la Unidad | SEPREM-
con cargo a la fuente 11 y 61 UGC-004.4
Asistencia técnica a requerimiento del Organo de
Direccidn Superior en aspectos administrativos SEPREM-
e peror P HISAtvOs Y 5GC-004.5
tecnicos
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Proceso: Gestion de la Cooperacion No reembolsable ] Cédigo: | SEPREM-
S BT O I j UGC-001
Procedimiento: Preparacion del programa multianual de cooperacién | Cédigo: § SEPREM-
| para ‘la gestién - de cooperacién no reembolsable (bilateral o UGC-001.1
multilateral) '

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

Alcance: Desde el requerimiento de necesidades de las unidades ejecutoras hasta la aprobacién del
documiento ¢ inicio de la gestidn para lograr los recursos técnicos y administrativos para el alcance
de los objetivos institucionales. : : :

Documentos relacionados: Plan Estratégico Instltumonai

Disposiciones especificas:

Plan Nacional de Desarroilo K atun Nuestra Guatemala 2032

Politica General de Gobierno de furno o

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

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

_Hnicio del ;}roced-imiento. o _
1. equiere a las Organos de la SEPREM, que previo andlisis| Director (a) de Gestién
interno, determinen las necesidades internas e institucionales que|  de la Cooperacidn
desde cada uno/a estimen pertinente en cumplimiento al mandatol '
_ Jinstitucional, con costos y tiempos estimados. _ L
2. ecibe los insumos base acorde a necesidades intérnas e Director (2) de Gestién
institucionales para la preparacion del Programa Multianual de] de la Cooperacién
JCooperacidn.
3. Instruye al Subdirector la preparacién de la propuesta del] Director (a) de Gestion
Programa Multianual de Cooperacidn, en base a los insumos{ de la Cooperacion
recibidos.
4 Prepara propuesta del Programa Multianual de Cooperacion def — Subdirector(a) de
manera detallada SRR Gestién de la
Cooperacidn
5. Traslada la propuesta de Programa Multianual de Cooperacién,y  Subdirector (a) de
para aprobacion. Gestion de la
Cooperacioén
6. [Recibe la propuesta para su andlisis, observacion y/o aprobacién. " Director (a)
de Gestién de | e _E_!\T%\
C00p61‘a019fﬂ> \ b “}7\
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7. Revisa la propuesta elaborada. Director (a) de Gestion
' de la Cooperacion
¢, Tiene el visto bueno? Director (a) de Gestion
de la Cooperacion
No tiene el visto bueno, procede al paso 4 Director () de Gestion
de la Cooperacién
8. Si tiene el visto bueno, traslada a la Secretaria de la Unidad para] Director (a) de Gestion
lenvio al Organo de Direccién Superior para su aprobacién. de la Cooperacién
9. Recibe la propuesta para envio al Organo de Direccion Superior |Secretaria de Gestion de
la Cooperacion
10. Envia al Organo de Direccién Superior para su aprobacién Secretaria de Gestién de
la Cooperacién
11. Recibe la propuesta de Programa Multianual de Cooperacion del] Secretaria de Gestién de
[Organo de Direccion Superior la Cooperacidn
; Tiene aprobacion? ] Secretaria de Gestion de
la Cooperacion
No tiene el visto bueno, procede al paso 4 Secretaria de Gestién de
la Cooperacidén
12. Si tiene el visto bueno, traslada al Director (a) para iniciar la Secretaria de Gestidn de
zestidn seglin se describe en procedimiento SEPREM-UGC - la Cooperacién
PO1.2 ‘
13. Recibe la propuesta para iniciar la gestion segiin se describe en] Director (&) de Gestién
procedimiento SEPREM-UGC ~PO1.2 de la Cooperacién
14. Traslada a Secretaria de la Unidad para archivo. Director (a) de Gestidén
de 1a Cooperacion
15. Recibe expediente para archivo. Secretaria de Gestidn de
la Cooperacion
16. IArchiva expediente correspondiente al tema. Secretaria de Gestion de
la Cooperacién
Final del procedimiento.
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13. Recibe propuzsta paral
iniciar iz gestion de
negociacien PO1.2

9. Recibe la propuesta
para envio a Crgane de
Oirecaion Superior

A

10. Bnviz a
Organs de Direcsion
Superior para aprabacién

h

11. Recibe 1a propuesta
dal
Organo de Direccitn
Supetior

LTiene
aprobacion?

3

14, Traslads para archivo

12. Traslada propuesta

15, Recipe expedients

- pava archivo

16, Archivo,
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| Proceso: Gestién de'la Cooperacién No reembolsable - - - . Cédigo: SEPREM-
T A L UGC-001
Procedimiento: Gestién, negociacién de proyectos y/o programas § Codigo: SEPREM-
' - UGC-001.2

Objetivo del procedimiento: Coordinar la cooperacion técnica, financiera y en especie (bilateral o
multilateral) seglin la oferta recibida por los donantes para el cumplimiento de su mandato,
congruente con los lineamientos estratégicos institucionales de la SEPREM y en-el marco de la
Politica de Cooperacién No Reembolsable.

Alcance: Contar desde el documento de provecto de negociacidn especifico hasta su registro.

Documentos relacionados: Plan Estratégico Institucional y Plan Operativo Anual institucional.

Disposiciones especificas:

Plan WNacional de Desarrollo K atun, Nuestra Guatemala 2032

Politica General de Gobierno en tumo

Normas generales para la presentacion de perfiles de proyectos aceptados por el donante y segin la
Guia Orientadora de Programas y Proyectos de Cooperacién Internacional no Reembolsable
(SEGEPL.AN, octubre 2016)

Normas Generales v Técnicas de Control Interno Gubernamental de la Contraloria General de
Cueritas, Actterdo Nimero A-039-2023

[nicio del procedimiento.

1. ~ [Recibe  instrucciones del Organo de Direccién Superior, sobre}Director (a) de Gestién
_ Eposible fuente de financiamiento. de la Cooperacién
2. ealiza el acercamiento con los Oficiales de Programas de lalDirector (a) de Gestidon
~ fuente de cooperacién identificada para concertar posibles lineas] de la Cooperacién
- Jde trabajo. . _
3. Solicita a los Organos de la SEPREM, la identificacién de las{Director (a) de Gestién

ecesidades internas (anuales y multianuales) a manera de que lag]  de la Cooperacién
ismas sean insumos para la elaboracién -de perfiles de
royectos/programas posibles.

4, - [Recibe de las necesidades intemas (anuales v multianuales) aDirector {a) de Gestién
manera de que las mismas sean insumos para la elaboracién d&f  de la Cooperacién
perfiles de proyectos/programas posibles

5. Instruye la elaboracion de la propuesta de perfil en base a las]Director (a) de Gestion

necesidades internas. de la Cooperacion

6. Elabora propuesta de perfil de proyecto/programa, armonizados] Subdirector(a) de
con el Plan Estratégico Institucional vigente. Gestion de la
Cooperacion
7. Traslada la propuesta para que se realicen las reuniones def Subdirector(a) de
[revision necesarias. Gestién de la
Cooperacion
/‘Q/‘f*gs’\?f:\c’z?}a
{/.' 'Q}?" % (0(\\
= T
S =
e T £
1S )
Vi BECRETARIA 3/
X i
'\

5

& 2
“GTEiaLa, S




Frm lsena | Secretaria Presidencial dela Mujer - | .00 | pigina20 e 120
‘A s SEPREM-
o Unidad de Gestién de la Cooperacién Fecha —|Noviembre/2024
actualizacién

Director {(a) de Gestién

8. ealiza reuniones con los Organos Técnicos, Organo
dministrativos, Organos de Apoyo Técnico y al Organo del de la Cooperacién
Control Interno de la SEPREM para socializar y validar |
ropuesta de Perfil de Proyecto.

9. struye la incorporacién de observaciones realizadas en las|Director (a) de Gestion
euniones al documento de propuesta de perfil de proyecto/o] de la Cooperacidn
rograma.

10. Encorpora las sugerencias y observaciones manifestadas en la] Subdirector(a) de
eunion de validacion y prepara perfil de proyecto/programa. Gestion de la

Cooperacion

11. Traslada para verificacién de incorporacion de observaciones. Subdirector(a) de

Gestion de la
Cooperacion

12. Recibe el documento con las observaciones incorporadas. Director (a) de Gestién

de la Cooperacién

13. Verifica la incorporacion de las observaciones. Director (a) de Gestion

de la Cooperacioén

14. Instraye al Profesional de Gestidn de la Cooperacién para verificar] Director (a) de Gestién

lque estos se encuentren en la linea del donante. de la Cooperacion

15, Verifica el perfil del proyecto y/o programa para que cumplan conf Profesional de Gestién

las lineas de trabajo del donante. de la Cooperacion

16. Traslada con las alineaciones necesarias segin las lineas dejProfesional de Gestion

ftrabajo de los cooperantes. de la Cooperacién

17. Recibe el documento con la alineacion del trabajo del cooperante | Director (a) de Gestidn

de la Cooperacion

18. Revisa el documento del perfil del proyecto/programa. Director (a) de Gestion

de la Cooperacidn
; Tiene el visto bueno? Director (a) de Gestion
de Ia Cooperacidn
No tiene visto bueno, procede al paso 10 Director (a) de Gestion
de la Cooperacién
19. Si tiene visto bueno, lo traslada a la Secretaria de la Unidad, parafDirector (a) de Gestién
envié al Organo de Direccién Superior para la aprobacién final y§  de la Cooperacién
envio a donante.

20. Recibe para envio al Organo de Direccién Superior. Secretaria de Gestion

de la Cooperacién

21. Envia al Organo de Direccién Superior. Secretaria de Gestién

de la Cooperacidn
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22.  JRecibe el documento de perﬁl de - proyecto del - Orcano de Secretaria de Gestion
- Direccion Superior. S S e e _ de la Cooperacion
I Tiene la probacion? Secretaria de Gestion
de la Cooperacion
- iNo tiene aprobacion, procede a paso 10. Secretaria de Gestidn
de la Cooperacidn
23. Sitiene aprobacidn, envia oficialmente el documento del proyectoy Secretaria de Gestidn
programa al donante para consenso. de la Cooperacion
24. Recibe la notificacion oficial de la donacién. Secretaria de Gestidn

de la Cooperacidn

25. Traslada la notificacién oficial de la donacidn al director (a). Secretaria de Gestidn
de la Cooperacion

26. Recibe, notificacién oficial de la donacién para proceder alf Director de la Gestion
fregistro y legalizacién de la donacion ante las instanciasj de la Cooperacién
involucradas en el proceso de formalizacién de la donacién.

- 27. Tnstruye, se proceda al registro y legalizacidn de la donacidn antef Director de la Gestidn
las instancias involucradas en el proceso de formalizacion de laj de la Cooperacion
donacidn.

- 28. Conforma el expediente segin procedimiento SEPREM- Profesional de Gestion

- UGC-Z]., SEPREM-UGC-23 o SEPREM-UGC-24, segﬁm de la Cogperacién
corresponda la donacidn.

29. Traslada el expediente para el registro de la donacidn para archivof Profesional de Gestién
a la Secretaria de la Unidad. de la Cooperacidn
i 30. Recibe el expediente para archivo. Secretaria de Gestion

de la Cooperacién

31. Archiva expediente generado del presente procedimiento. Secretaria de Gestidn
de la Cooperacidn

Final del procedimiento.
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y

1. Recibe instruceiones del
Grgany Superior para
acarcamiento técnico

|

2. Realiza acercamisnic
técnico con ef donante

h,

3. Solicita a los Organas de
SEPREM las lineas de
trabajo

¥

4. Recibe [as necesidades
de SEPREM

h 4

5. ihstruys la praparacidn
prapuesta de proyecio

Y

de

para vafidacidn

8. Reafiza reunidn con
Crganos de SEPREM |+

€. Prepara propuesta del
Programa o Proyecto

7. Trasiada propuesta para
reyniones de revisien
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9. Ingiruye g incoparacion

fe chservaciones recibidas
en fa reurion

12, Recibe la prop

Y

10. Incorporz las
observaciones ala
propuesta

A

con observaciones

r
13. Verifica ia
incorporacidn de
observaciones

h 4

4. Instruve que verifique

11. Trasfada [a propuesta
con observaciones pary
aprebacién

Y

que el proyecio esté en
lirea con el denanta

15. Verifica
que perfil gel proyecte
es1é anllinea con el
donante

h A

16. Trasiada can ja

A

de las lineas de|
trabajo de cooperantes
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17. Recibe la propuesta
con la alineacion,

Y

18. Revisa el documento
de perfil de proyecio

18, Trasiada pars envio a

20. Recibe para envic al
Organo de Direccion

¥

Srgano de D
Superiar

Superior

h 4

21, Envia a Qrgano
Superior

¥

22. Recibe notificacién de
aprobaciin docimento de
proyects para envio oficial

23, Envia documento
oficial
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Proceso: Gestidn de la Cooperacién No reembolsable Codigo: | SEPREM-
' UGC-001

Procedimiento: Elaboracién de planes operativos anuales, multiannales | Codigo: | SEPREM-
de proyectos/programas, cuya fuente provenga de la cooperacién UGC-001.3
internacional no reembolsable (bilateral y multilateral)

Objetivo del procedimiento: Contar con las herramientas técnico-programaticas que sirvan de hilo
conductor para cada una de las actividades previstas en un periodo determinado congruentes con el

documento de proyecto/programa aprobado por el donante.

Alcance: Contar desde el documento marco de proyecto de cooperacién aprobado hasta la

socializacion.

Documentos relacionados: Documento de proyecto aprobado y Plan Operativo Anual (POA)

Disposiciones especificas:

Normales generales para la presentacién de perfiles de proyectos aceptados por el donante
Guia Orientadora de Programas y Proyectos de Cooperacién Internacional no Reembolsable

(SEGEPLAN, octubre 2016)

Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental de la Contraloria General de

Cuentas, Acuerdo Nimero A-039-2023,

Inicio del procedimiento.

ecibe lineas de trabajo y actividades de los Organos de SEPREMI Director (a) de Gestidn

revistas a desarrollar con base al documento de proyecto aprobado
con costos y tiempos estimados.

de la Cooperacidn

struye a Profesional de Gestidn de la Cooperacion y/o Asistente de

Gestién de la Cooperacién dependiendo del tipo de donacidénf

(Financiera o en Especie) para la elaboracién del POA de la fuente def
donacion.

Director (a) de Gestién
de la Cooperacién

repara propuesta de POA de la fuente de cooperacidn, el cual estard| Profesional de Gestién

debidamente ordenado, acorde a objetivo v meta, con sus indicadores,
oblacion meta, costos y tiempos, medios de verificacion, entre otros,|
coherente con el documento del proyecto aprobado por el donante.

de la Cooperacion/
Asistente de Gestion de
- la Cooperacidn

Traslada la propuesta de POA para revisién.

Profesional de Gestidn
de la Cooperacién/
Asistente de Gestion de

la Cooperacidén

Recibe la propuesta.

Director (a) de Gestién
de la Cooperacion

Revisa propuesta de POA.

Director (a) de Gestién
de la Cooperacién

; Tiene la aprobacién?

Director (a) de Gestion

de la Cooperacién
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[No tiene aprobacién, procede apaso’3 -

JDirector (a) de Gestién

de la Cooperacion

Si tiene aprobacidn, lo remite a la Secretaria de [a Unidad para envioj
fal Organo de Direccién Superior.

Director (a) de Gestidn
de la Cooperacidn

Recibe la propuesta para envio al Organo de Direceidn Superior.

Secretaria de Gestioén
de la Cooperacién

aprobacion.

Envia la propuesta al Organo de Direccién Superior, para su] Secretaria de Gestién

de la Cooperacidn

10.

Superior.

Recibe el documento POA Aprobado por el Organo de Direccién| Secretaria de Gestién

de la Cooperacién

11.

[Envia al donante el POA aprobado.

Secretaria de Gestion
de la Cooperacidn

12.

Recibe el POA aprobado por el donante.

Secretaria de Gestion
de la Cooperacidn

13.

Traslada el POA aprobado por el donante a la directora.

Secretaria de Gestidon
de la Cooperacion

14.

Recibe la notificacidn del POA aprobado.

Director (a) de Gestidn
de la Cooperacidn

15.

Socializa con los Organos de SEPREM, el plan de trabajo aprobado,
para iniciar [a ejecucién de las actividades planificadas a fin de lograr
los resultados deseados.

Director (a) de Gestidn
de la Cooperacidn

16.

Traslada para archivo.

Director (a) de Gestion
de la Cooperacion

17.

Recibe expediente para archivo.

Secretaria de Gestidn
de la Cooperacion

18.

[ Archiva expediente correspondiente.

Secretaria de Gestién
de la Cooperacion

[Final del procedimiento.
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1. Recihe lat lineds de @abajo a
1ot Organcs de SEPREM, para &l
prévimo aiio an base ai prayecto

aprobade
v Asistente
2. Instiuiye ia preparacion de| » 3. Prepara la propuesta el
|3 propuests de plan de POA de donacion am
trabajo en base a insumos
Segun al tipo de donacién
Asistenie
5. Reciba ks propuesta |
4, Trasladz propuesta de
POA pars revisidn

A 2

6. Revisa propuesta de

sTere la o
probacian? hhie

A 4

8. Recibe propuesta de
CA para erwie al Organo
Superior
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........ 8.Envia el POA para
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10. Recibe &l POA
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11, Envia al Donante el
POA aprobado

h 4

12. Recibe natificacion ce
POA aprobado por et
Denante
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Y
17, Recibe el POA
sprobado para archive

16. Traslada para arthive

y
J8. Archiva
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Proceso: Reg1stro de la cooperacmn no reembolsable (financieray en | Cédigo: § SEPREM-

Especie) . c L J UGC-002

Procedumento Reglstro de donaciones en especie Cédigo: | SEPREM-
UGC-002.1

Objetivo del procedimiento: Garantizar el cumplimiento del marco normativo nacional aplicable
para el registro de donaciones en especie y que las mismas provengan de fondos de la cooperacién
internacional no reembolsable (bilateral y multilateral).

Alcance: Desde que recibe la notificacién de aceptacidn para miciar el proceso de cumplimiento a
la normativa nacional del proceso de registro hasta la notificacién de registro.

Documentos relacionados: Documento de proyecto y Plan de Trabajo.

Disposiciones especificas: = .

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

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

Acuerdo Gubernativo Numero 217-94 “Reglamento de Inventarios de los Bienes Muebles de la
Administracién Publica”.

Acuerdo Ministerial 523-2014 Aprobacion del Manual de Registro de Donaciones, para el Gobierno
Central v de referencia para entidades descentralizadas y auténomas.

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

. {Inicio del procedimiento.
1. Recibe la notificacidn de la aceptacion de 1a donacion en especied Director (a) de Gestion
.. {del donante para la Secretaria Presidencial de la Mujer. de la Cooperacion
2. struye al Profesional de Gestidén de la Cooperacién para laf Director (a) de Gestion
conformacién del expediente de Registro de la Donacién efj de la Cooperacidén
specie.
3. Conforma el expediente para la realizacion del registro de laf Profesional de Gestién
donacidn en especie. de la Cooperacion
4, Elabora el Anexo 1, este es firmado por el donante, Director (a)} Profesional de Gestidn
Administrativo de SEPREM y la autoridad maxima de estal de la Cooperacion
institucion para la gestion del 1H.
5. Traslada el expediente para revision. Profesional de Gestion
de la Cooperacién
6. Recibe el expediente para revision. Director (a) de Gestidén
de la Cooperacién
7. Revisa e} expediente para envi6 a Direccion Administrativa paraj Director (a) de Gestidn
la elaboracion del Acta Administrativa que sustenta la recepcio de la Cooperacién
de dicho bien, asi como Ia elaboracién del formulario 1H de
ingreso a Almacén del bien y/o suministro que ha sido donado. L TBET\;"@ZZ\\
s T 0«*\'\
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; Tiene la aprobacién?

Director (a) de Gestion
de la Cooperacién

INo tiene aprobacidn, procede a paso 4

Director (a) de Gestidon
de la Cooperacién

8. Si tiene aprobacidn, lo remite a la Secretaria de la Unidad parajDirector {a) de Gestién
jfenvia a la Direccién Administrativa. de la Cooperacidn
9. Recibe el expediente para envio a Direccion Administrativa. Secretaria de Gestion
de la Cooperacidn
10. nvia expediente para gestion de acta y formulario 1H a la| Secretaria de Gestion
Eireccién Administrativa. de la Cooperacion
11. ecibe el Acta de Recepcién y formulario 1H de ingreso a] Secretaria de Gestion
izhnacén. de la Cooperacidén
12. nvia al Profesional de Gestidn de la Cooperacion el Acta de} Secretaria de Gestion
Eecepcién y formulario 1H de ingreso a almacén. de la Cooperacion
13. labora la propuesta de resolucién de aprobacién de la donacidnj Profesional de Gestion
ara solicitar a Unidad Asuntos Juridica su aprobacién y copiZl de la Cooperacién
certificada.
14, Traslada propuesta de resolucidn para ser remitida a la Unidad dej Profesional de Gestion
Asuntos Juridicos. de la Cooperacién
15. Recibe la propuesta de resolucion. Secretaria de Gestién
de Ja Cooperacién
16. [Envia la propuesta a la Unidad de Asuntos Juridicos. Secretaria de Gestion
de la Cooperacién
i7. Recibe copia certificada de la Resolucién de la Unidad de Asuntos] Secrefaria de Gestidn
Juridicos. de la Cooperacion
18. Traslada la copia certificada de la Resolucién. Secretaria de Gestidn
de la Cooperacién
19 Recibe la copia certificada de la Resolucién para continuar con lag Profesional de Gestién
conformacién del expediente. de la Cooperacidn
20. Termina de conformar el expediente para envié a la Direccidnf Profesional de Gestion
Financiera. de la Cooperacion
21. Traslada el expediente conformado para envid. Profesional de Gestién
de la Cooperacion
22. [Recibe el expediente. Director (a) de Gestidn
de 1a Cooperacion
23. Revisa contenido del expediente para Direccién Financiera para ell Director (a) de Gestion

jregistro contable ante Ministerio de Finanzas Publicas.

de la Cooperacion
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4 Director (a) de Gestidn
-} ".de la Cooperacién

“); Tiene la aprobacién?

No tiene aprobacidn, procede a paso 20 Director {a) de Gestidn

de la Cooperacidon

24. Si tiene aprobacion, lo remite a la Secretaria de la Unidad paraf Director (2) de Gestidn
envio a la direccidn Financiera.

de la Cooperacidn

25. Recibe el expediente. Secretaria de Gestion

de la Cooperacién

26. Envia a la Direccién Financiera el expediente. Secretaria de Gestién
_ de la Cooperacidn
' 217. Recibe notificacion de registro de la donacion en especie. Secretaria de Gestion

de la Cooperacién

28. Archiva expediente. Secretaria de Gestion

de la Cooperacidn

Final del procedimiento.
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1. Recibe ta notificaciin de
la zeaptacion de danacion
h 4

2 Instruye lx

del expediente.

4. Efabora el anexa 1

. : » 5. Traslada ta conformacion

§. Reclbe o expedients ket expediente para revision,

v

7. Revisa & expedients
para enviar 3 la Direccien
Administrativa

£Tiene la -
probacién? e

5i

!

8, Trasfada para envio a A
Direccién Administrativa.
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9. Recibe e axpediente
para envic 3 Direccién
A

A

10. Envia a la Direacidn
ervrest . Administrativa para
gestién de TH y Acta

1. Recibe el Actay TH
para cominuar con ta
conformacion del
expediente

v
1Z.EnvinelActa y 17
13. Slabora propuesia de para continuar con la
resplucién para erviea | confermacion del
Juridico expedients

1. Traslacz I3 prop 15. Recibe resolucion
de resciucién

16. Envia fa resclucion
paro aprobacion pars
Tasizdo a la Unidad de
Asuntos Juridicos

h 4

17. Reclbe copia
serificada de resclucidn
,,,,, aprobada
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19, Recibe ia resolucion 18. Trasiada copie
aprebada para continuar | Cenifidacad de L
con la senformacién del [ ¥ continuar la
expadiente conformacidn det
l expedlenta

21 Termina e conformar
el expedients para envic 2|
ta Direceidn Firanciers [

I
g
S
:
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21, Traslada gf
expediente

23, Revisa ef contenido
del expedients

cTene ka n
bacion? i
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24. Traslada &
sxpetiente > C
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25. Recibe of expediente
pars envia

h 4

26, Erwia e expediente a
ta Direccitn Financiera

27, Recibe notificacion de
registro de donacion en
especie
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Proceso: Registro de Ia cooperacién no reembolsable (financiera y en | Cédige: | SEPREM-
Especie) UGC-002
Procedimiento: Registro de donaciones de asistencia técnica (pago | Cédigo: | SEPREM-
directo por el donante) UGC-002.2

Objetivo del procedimiento: Garantizar el cumplimiento del marco normativo nacional aplicable
para el registro de donaciones de Asistencia Técnica y que las mismas provengan de fondos de la
cooperacion internacional no reembolsable (bilateral, multilateral), mediante pago directo.
Alcance: Desde que recibe la notificacién de consenso de la donacién para iniciar el proceso de
cumplimiento a la normativa nacional del proceso de registro hasta la notificacidn de registro..

Documentos relacionados: Documente de Proyecto y Plan Operativo Anual.

Disposiciones especificas:

Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto 114-97, Articulo 14 inciso g) norma el uso del Sistema de
Control de Emisién de Dictimenes/Opiniones -SICED-

Art. 53 Bis de la Ley Orgénica del Presupuesto norma el uso del Sistema de Gestion, Ejecucién y
Anéalisis de Informacién del Sistema Nacional de Cooperacién para el Desarrollo -SIGEACI-
Acuerdo Gubernativo Namero 217-94 “Reglamento de Inventarios de los Bienes Muebles de la
Administracién Pablica”.

Resolucion Niumero DCE-05-2014 del 26 de febrero 2014, que aprueba el procedimiento para el
registro contable de las donaciones en especie de los bienes, productos y servicios en el SICOIN.
Memorando de Entendimiento entre el Donante y la Institucién.

Normas Generales y Técnicas de Confrol Intemo Gubernamental de la Contraloria General de
Cuentas, Acuerdo Nimero A-039-2023.

Paso No.

“Puesto Funcional

Tnicio del procedimiento.

1. Recibe la notificacion del consenso de la donacidn del documentof  Director (2} de
de perfil de proyvecto/programa para recibir la Asistencia Técnic Gestién de la

Registro de donaciones de asistencia técnica (pago directo por e;;l

donante), para gestién de Opinidn Técnica a SEGEPLAN.

Cooperacién

2. {nstruye al Profesional la verificacién si se tiene convenio marcof — Director (a) de
(SEPREM-UGC-2.4) para la conformacion del expediente paralay  Gestién de la
solicitud de Opinidn Técnica a SEGEPLAN. Cooperacién

3. EPrepara el expediente para el requerimiento de Opinidén Téenicaay  Profesional de
SEGEPLAN. Gestion de la

Cooperacién

4. Traslada el expediente para revision. Profesional de

Gestion de la
Cooperacién
5. Recibe el expediente para revision. Subdirector(a) de

Gestidn de la
Cooperacion
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IRevisa el expediente. Subdirector(;) de
Gestién de la
: - Cooperacién
- }i. Tiene la aprobacidn? Subdirector(a) de
' : Gestidn de la
_ _ _ Cooperacién
No tiene aprobacién, procede a paso 3 Subdirector(a) de
Gestidn de la
| - | Cooperacion
7. Si tiene aprobaciodn, [o traslada para revision al Director (a). Subdirector{a)} de
' ' Gestién de la
- I Cooperacion
8. JRecibe el expediente para envio oficial a SEGEPLAN para el  Director (a) de
Jrequerimiento de opinidn técnica. Gestién de la
_ Cooperacién
9. JRevisa el expediente para envio a SEGEPLAN. Director (a) de
- Gestidn de la
Cooperacion
; Tiene la aprobacion? Director (a) de
Gestion de la
Cooperacidn
.[No tiene aprobacién, procede a paso 3 Director (a) de
Gestién de la
Cooperacién
10. Si tiene aprobacién, instruye al Profesional de Gestidn de laj Director (a) de
JCooperacion, para ingreso en el SICED. Gestion de la
Cooperacién
11. gresa en el SICED-SEGEPLAN, el expediente para laj Profesionalde
generacion de la ficha. Gestion de la
Cooperacion
12.  [Traslada el expediente con la ficha a la Secretaria de la Unidad]  Profesional de
ipara envio al Organo de Direccién Superior para requerimiento de Gestion de la
opinién técnica de SEGEPLAN. Cooperacién
13. Recibe el expediente para envio al Organo de Direccién Superior.|Secretaria de Gestién
de la Cooperacion
14. Envia el expediente al Organo de Direccidn Superior, para suSecretaria de Gestion
faprobacion. de la Cooperacidn
15. Recibe el expediente del Organo de Direccién Superior. Secretaria de Gestion

de la Cooperacion
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; Tiene la aprobacion?

Secretaria de Gestién

de la Cooperacidn

No tiene aprobacion, procede a paso 11.

Secretaria de Gestién
de la Cooperacion

16. Si tiene aprobacién, o traslada para envid oficiaimente. Secretaria de Gestién
de la Cooperacion
17. Envia el expediente para Opinién Técnica oficialmente. Secretaria de Gestion
de la Cooperacion
18.  fRecibe el expediente de Opinidon Técnica para envid af Secretaria de Gestion
SEGEPLAN. de la Cooperacion
19. Traslada al Director (a) el expediente de Opinidén Téenica. Secretaria de Gestion
de la Cooperacidn
20. Recibe expediente de Opinidn Técnica. Director (a) de
Gestién de la
Cooperacién
21. Revisa el expediente Opinién Técnica de SEGEPLAN Director (a) de
Gestion de la
Cooperacion
Director (a) de
; Tiene opinidén favorable? Gestion de la
Cooperacién
No tiene opinidn favorable, procede a paso 11 para incorporacién]  Director (a) de
}de observaciones. Gestion de la
! Cooperacion
22, Si tiene opinién favorable, instruye a la Profesional preparar eil - Director (a} de
" fexpediente para la Unidad de Asuntos juridicos para la aprobacio: Gestion de la
de la donacién mediante Resolucién. Cooperacién
23. iPrepara el expediente para la Unidad de Asuntos juridicos paralay  Director (a) de
 laprobacion de la donacién mediante Resolucion. Gestion de la
Cooperacién
24. Traslada el expediente para revision. Director (a) de
Gestion de la
Cooperacion
25. Recibe el expediente para revision. Director (a) de

Gestidn de la
Cooperacién
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26.

Revisa el expediente para enviar a la Uriiddad de Asuntos Juridicos.

Director (a) de

Gestion de la
Cooperacion
Director (a) de
}; Tiene aprobacion? Gestidn de la
Cooperacion
[No tiene aprobacidn, procede a paso 23. Director (a) de
Gestién de la
Cooperacion
27, Sitiene aprobacion, traslada a la secretaria de la Unidad paraenvi®y  Director (a) de
ta la Unidad de Asuntos Juridicos para la aprobacién de laj  Gestién dela
[donacion mediante Resolucidn. Cooperacién
28. Recibe el-expediente. Secretaria de Gestidon
de la Cooperacién
29. Envia el expediente a la Unidad de Asuntos Juridicos. Secretaria de Gestién
: de la Cooperacién
30. Recibe copia certificada de la Resolucidn de aprobacién de laf Secretaria de Gestion
- jdonacion. de la Cooperacién
31. Trastada la copia certificada de la Resolucion a Profesional defSecretaria de Gestion
|Gestién de la Cooperacion. de la Cooperacidn
32. Recibe la copia certificada de la Resolucion. Profesional de
Gestidn de la
Cooperacion
33. Prepara el expediente para la gestion de registro ante Direccién]  Profesional de
Financiera de manera contable sin afectar el presupuesto. Gestién de la
, _ Cooperacion
34. Traslada el expediente para revision. Profesional de
Gestién de la
Cooperacion
35. Recibe el expediente. Director (a) de
Gestidn de la
Cooperacién
36. Revisa el expediente para la Direccion Financiera. Director (a) de
Gestion de la
Cooperacidn
Director (a) de
[ Tiene aprobacidén? Gestion de la
Cooperacién m
ufg . /—}é& (-z;c
[
‘:J"‘}S’ 5ECRETAR

; o
\E%TE wath””

</



o BE LA g,

‘o

v % | Secretarfa
Presidencial

* | de la Mujer

Frrgur” |

o

SEPREM-

~ Secretaria Presidencial de Ia Mujer -

Pégina Pégina 42 de 120

Unidad de Gestién de la Cooperacién

Fecha Noviembre / 2024
actualizacién

Paso N

[No tiene aprobacién, procede a paso 33.

Director (a) de
Gestion de la

Cooperacidn
37. Si tiene aprobacién, traslada el expediente a la Secretaria de laf  Director (a) de
[Unidad para envio a Ja Direccion Financiera. Gestién de la
Cooperacion
38. Recibe el expediente. Secretaria de Gestidn
de 1a Cooperacién
39. Envia ¢l expediente a la Direccion Financiera. Secretaria de Gestion
de la Cooperacion
40. Recibe notificacion de registro de la donacion. Secretaria de Gestion
de la Cooperacidn
41. Traslada para registro en el SIGEACI Secretaria de Gestion
de la Cooperacidn
42. Recibe el expediente para registro en el SIGEACI Profesional de
Gestidn de la
Cooperacién
43. Ingresa el expediente para registro en el SIGEACI Profesional de
Gestidn de la
Cooperacién
44, Traslada el expediente para archivo Profestonal de
Gestion de la
Cooperacion
45. Recibe el expediente. Secretaria de Gestion
de la Cooperacién
46. Archiva expediente. Secretaria de Gestién

de la Cooperacién

Final del procedimiento.
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1. Racibe la notificacion
consenso de proyecto

[

Y
2. Instruye para la
reparacion de
confoimacion de expedients

3. Prepara el expedienle
para gestién de cpintén
técnica de SEGEPLAN

4. Traslada ¢l expediants 5. Recibe el expedients para
para revision revision

h 4

6. Revisa o expediente

7, Traslada el expediente
para revision

>
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B, Feciba ¢l axpadieme
para revisién

[ Instruye para ingrese ea 1%, Ingresa sl SICED #1 2
=l SICED sxpediante
¥
t2 Traslada ol sxpadiante 3. M'ﬂ sxpadinnie
para anvic a SEGEPLAN para 20vio &l Organe
Supedor pars apenbacidn
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20. Reclbe expediente de
QOpinién Técnica de
SEGEPLAN

14. Envia ef expediente al
Organo Supetior para
aobacitn

A 4

13. Recibe ef expediente del
Organe Superior

16. Trasiada el expedients
para envio oliciel a
SEGEPLAN

17. Bnvfa ¢l expedientz 3
SEGEPLAN

18. Recite Opinidn
Técnica de SEGEPLAN

{

19. Traslada la Opinion

Técnica de SEGEPLAN

S
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21. Revisa expediente de
Ooinitn Técnica

2. Istruye 1a
conformacicn def

axpadiente

23 Frepara el expediente
para aprobacién de fa

25. Recibe el expedienie
para revisidn y envic a
Unidad de Asuntos
SJuridices

donacion con resoluciin

i24. Traslada el expediente
para revision ¥ envic a

- Unidad de Asuntos

Juridicos
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26. Revisa ¢! expediente
parz la Unidad de Asuntos
Juridicos.

[27_ Traslada of expedisnte

para envio a Unidad de
Asuntos Juridicos

2B. Recibe axpedients
para anvio a Linidad de
L Asuntes Juridicos

b,

29, Envia el expadienie a
la Unidad de Asuntos

Aurldices

30, Recil

laprobacian de la donacien

be Resclucidn de
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32. Recibe la Copia 31. Traslada la
Certificada de la 3 ién de aprobacién
resulucion de la donacién de Ja donacién

33, Prepara ¢l expediente
para gestién de registra
wara la Direction Fitancisra

35. Recibe el expediente | [34, Trasiada ef expedientef
Fara revision N para revision

36, Revisa el expediente

38, Recibe expediente
I para erwlo 2 la Direccion
Financlera

137, Traslada e expediente
para envic a Direccién
Financiera
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39, Envia expedlenhé aka
Direccion Financiera

. 2 4

40. Recibe nolificacion de

registro de la donacitn
| !
- 42. Recibe el expediente o . 41, Trasiada el
para ef registro en - - ped parz al
SIGEAL) registro en SIGEACH
f— 43. Ingresa el expediente
C R : ’ en & SIGEACI
S r
44, Traslada =t - o ’
W 45, Recibe ef
"""""" expediente para archivo E:Iara ar;’xh;p:dlenm

h 4
8. Archiva
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Proceso: Registro de la cooperacidn no reembolsable (financiera y en Codigo: SEPREM-
especie) UGC-002
Procedimiento: Registro de donaciones financieras no reembolsable. | Cédigo: SEPREM-
(Cuenta Unica) UGC-0023
*No incluye contrapartida presupuestaria de SEPREM

Objetivo del procedimiento: Garantizar el cumplimiento del marco normativo nacional aplicable
para el registro de donaciones financieras no reembolsables, mediante Cuenta Unica y que las
mismas provengan de fondos de la cooperacidn internacional no reembolsable (bilateral,
multilateral).

Alcance: Desde el cumplimiento de la normativa legal hasta el registro de la donacidn.

Documentos relacionados: Documento de Proyecto y Plan Operativo Anual.

Disposiciones especificas:

Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto 114-97, Articulo 14 inciso g) norma el uso del Sisterna de
Control de Emision de Dictdmenes/Opiniones -SICED-

Art. 53 Bis de la Ley Orgénica del Presupuesto norma el uso del Sistema de Gestion, Ejecucion y
Analisis de Informacion del Sistema Nacional de Cooperacidn para el Desarrollo -SIGEACI-
Acuerdo Gubernativo 540-2013 Reglamento de La Ley Organica de Presupuesto

Guia Orientadora Programas y Proyectos.

Convenio marco de donacién

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

Inicie del procedimiento.
1. Recibe la notificacion de consenso de la donacion del documento]  Director (a) de
de perfil de proyecto/programa para recibir la donacion financieral] — Gestidn de la
[no reembolsable, mediante Cuenta Unica. Cooperacidn
2. [fnstruye al Asistente de Gestion de la Cooperacidn para que] Director (a) de
ealice la verificacidén si se tiene convenic marco (SEPREM- Gestién de la

UGC-2.4), para la conformacion del expediente para la solicitudd ~ Cooperacién
ide Opinién Técnica a SEGEPLAN.

3. [Conforma el expediente. Asistente de Gestidn
de la Cooperacién.
4. Traslada el expediente para revisién del subdirector (a) para enviof Asistente de Gestion
oficial a SEGEPLAN. de 1a Cooperacién
5. Recibe el expediente. Subdirector(a} de
Gestion de la
Cooperacién
6. Revisa el expediente. Subdirector(a) de

Gestion de la
Cooperacion
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— | Baso | Puesto Funcional
; Tiene la aprobacion? Subdirec;tor(a) de
Gestién de la
— Cooperacion
,,,,, INo tiene aprobacidn, procede a paso 3. Subdirector(a) de
'. Gestidn de la
o _ Cooperacién
7. St tiene aprobacidn, lo traslada para revisidn al Director (a). Subdirector(a) de
- Gestion de la
_ N o Cooperacién
i 8. Recibe el expediente para aprobacion. Director (a) de
. : Gestion de la
— Cooperacién
0. Revisa el expediente. Director (a) de
- ' Gestidn de la
o Cooperacidn
- ; Tiene la aprobacién? Director (a) de
Gestion de Ia
Cooperacidn
. INo tiene aprobacion, procede a paso 3. Director (a) de
. ‘ : Gestion de la
Cooperacidn
' 10. Si tiene aprobacidn, instruye al Asistente de Gestion de laj  Director (a) de
; {Cooperacién para el ingreso del expediente en el SICED- Gestién de la
SEGEPLAN. Cooperacién
11. Ingresa en el SICED-SEGEPLAN el expediente para laj Asistente de Gestién
jeeneracion de la ficha técnica. de la Cooperacion
R 12. Traslada ¢l expediente con la ficha a la Secretaria de la Unidad] Asistente de Gestion
jpara envio al Organo de Direccién Superior para requerimiento de{ de la Cooperacién
B Jopinién técnica de SEGEPLAN.
13. Recibe el expediente para envio al Organo de Direccién Superior] Secretaria de Gestién
|para el requerimiento de opinién técnica de SEGEPLAN. de la Cooperacién
14. Envia ¢l expediente al Organo de Direccidn Superior, para suj Secretaria de Gestién
aprobacion. de la Cooperacidn
15. Recibe el expediente enviado al Organo de Direccién Superior. |Secretaria de Gestion
de la Cooperacion
¢ Tiene la aprobacién? Secretaria de Gestidn
de la Cooperacion
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Secretaria de Gestion

INO tiene aprobacion, procede a paso 11.
’ de la Cooperacion
16. Si tiene aprobacidn, envia el expediente a SEGEPLAN Secretaria de Gestion
de la Cooperacidén
17. Envia el expediente para Opinién Técnica de SEGEPLAN. Secretaria de Gestion
de la Cooperacién
18. Recibe expediente de Opinidn Técnica de SEGEPLAN. Secretaria de Gestidn
de la Cooperacién
19. 'Traslada el expediente de Opinidon Técnica de SEGEPLAN. Secretaria de Gestién
de la Cooperacién
20. Recibe expediente de Opinidn Técnica. Director (a) de
Gestidn de la
Cooperacion
21. [Revisa el expediente de Opinidn Técnica Director (a) de
Gestidn de la
Cooperacion
Director (a) de
, Tiene opinion favorable? Gestion de la
Cooperacién
INo tiene opinidn favorable, procede a paso 11 para incorporacidn  Director (a) de
de observaciones Gestidn de la
Cooperacion
22. Sitiene opinidn favorable, instruye a la Asistente de Gestion de lil Director (a) de
iCooperacion, preparar t?l expediente para la gestidn de creaciod Gestion de la
del codigo de Cuenta Unica de fuente 61, para a la Unidad de Cooperacitn
Asuntos Juridicos para la aprobacién de la donacién mediante
Resolucidn.
23. Prepara el expediente. Asistente de Gestidn
de la Cooperacidn
24. Traslada el expediente conformado. Asistente de Gestidn
de la Cooperacién
25, [Recibe el expediente. Director (a) de
Gestidon de la
Cooperacion
26. Revisa el expediente. Director (a) de
Gestion de la
Cooperacién
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7 Tiene aprobacion?

Director (a) de
Gestion de la
Cooperacién

[No tiene aprobacién, procede a paso 23.

Director (a) de
Gestion de la
Cooperacién

27. Si tiene aprobacidn, traslada el expediente a la Secretaria de 1 Director (a) de
fUnidad para envid a la Unidad de Asuntos Juridicos para 1:] Gestién de la
7 .naprobacién de la donacién mediante Resolucién. Cooperacién
28. Recibe el expediente. Secretaria de Gestion
de la Cooperacion
29. Envia el expediente a la Unidad de Asuntos Juridicos. Secretaria de Gestién
de la Cooperacion
30. Recibe copia certificada de la Resolucién de la donacion. Secretaria de Gestidén
| dela Cooperacién
31. Traslada la copia certificada de la Resolucién a la Asistente deSecretaria de Gestién
[Gestion de la Cooperacion. de la Cooperacion
32. Recibe la copia certificada de 1a Resolucidn de donaciones. Asistente de Gestidn
de la Cooperacidn
33. Prepara el expediente para la gestion de registro y creacion de{ Asistente de Gestién
JCuenta Unica fuente 61 sin afectacion del presupuesto ante laf de la Cooperacién
IDireccion Financiera.
34. Traslada el expediente al Director (a) de la Unidad. Asistente de Gestién
de la Cooperacién
35. Recibe el expediente. Director (a) de
Gestién de la
Cooperacién
36. Revisa e} expediente. Director (a) de

Gestion de la
Cooperacion

; Tiene aprobacién?

Director {(a) de
Gestion de la
Cooperacion

No tiene aprobacion, procede a paso 33.

Director (a) de
Gestion de la
Cooperacidn
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Si tiene aprobacién, traslada el expediente a la Secretaria de | Director (a) de
{Unidad para él envié a la Direccion Financiera. : Gestién de la
Cooperacidn
38. Recibe para envio del expediente. Secretaria de Gestién
de la Cooperacion
39. Envia el expediente a la Direccion Financiera. Secretaria de Gestion
de la Cooperacién
40. Recibe notificacion de registro de la donacién. Secretaria de Gestién
de la Cooperacién
41. Traslada Profesional de Gestién de la Cooperacidn para registrof Secretaria de Gestién
en el SIGEACI de la Cooperacion
42. Recibe el expediente para registro en el SIGEACI Profesional de
Gestién de fa
Cooperacidn
43. [ngresa el expediente para archivo Profesional de
Gestién de la
Cooperacidn
44, Traslada ¢l expediente para archivo Profesional de
Gestion de la
Cooperacion
45. Recibe el expediente. Secretaria de Gestién

de la Cooperacion

46. Archiva expediente. Secretaria de Gestion
de la Cooperacién

Final del procedimiento.
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INICIO

b4

1. Recibe la notificacién
consenso de prayecto

Y

2. Instruye pata la

3. Prepara ¢l expedienle

prep Jors de
conformacion de expediente;

para gestién de apinion
técnica de SEGEPLAN

4, Trasiada ef ex

D

5. Recibe &t expediente para

para revisidn

revisién

5. Revisa ‘ol xpediente

7. Traslada & expadiente

pAry revision
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8. Fecitse &l expedients
para aision

|

9. Revisa el expodients
para envié 2 SEGEPLAN

11D, Instnaye para ingieso en oI 11 Ingresa 8l SICED of 2
o SICED expediente
h 4
$2. Trasiada of Serde N 13,ﬂm'be.ﬁlmgadiim
pas snvio 2 SEGEPLAN > pasaonvio ol Crgane
Superdor para apeobacidn
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20. Recibe expediente de
Cpinién Técnica de
SEGEPLAN

14, Erwia ef expediente al
Organe Superior para
aprobacitn

»§

15. Recibe ¢! expediente def
Organc Superior

iTiens ia
aprobacitn?

Si

¥

6. Trastada o expediente
para envio oficial a
SEGEPLAN

17. Envia ef expediente a
SEGEPLAN

18, Recibe Opinitn
Técnica de SEGEPLAN

!

18, Trasladz ! Opinicn

Técnica de SEGEPLAN
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21. Revisa expediente de
Opinidn Técnica

22 Traslada el
expedients

23, Prepara el expediente
para aprobacidn dela

Z5. Reclhe el expediente
para revision y envio a

donacién con resolucin

E4. Trasiade el expediente:

para revisién yenvic a

Unidad de Asuntos
Juridicos

Unidad de Asumos
Juridicos
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25, Revisa ¢l gxpediente
para la Unidad de Asuntos
Juridiess

LTiene
aprobacion’?

Si

!

~(

127. Traslada el expediente
para envic a Unidad de
Asuntos Juridicos

S’

28, Recibe expedientia
para erwic 3 Unidad de

> Asurdos Jur{dicos.

|

la Unidad de Asuntos
Juridicas

2%. Envia el expediente a

h 4

30. Recibe copia
carificada de |2

Resolycidn de ja donacion
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35. Recibe ef expediente |

32, Recibe s copia
Certificaca de fa <

Resclucién de iz
donacion

.
33. Prepara ef expediente
para gestion de registie l*_w
para la Direccidn Financlers |

i34, Trasgiada el expediente|

para revisidn

h 4

36, Revisa af expadients

LTiene

para revisién

probacidn?

Si

¥

37, Traslada ol expedienie

31, Traskads In copm
cerificada de la
Resclucion de fa donacidn

h A

parz envio 2 Direccd
Financiers
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38. Recibe expediente
para envio 2 la Direccion
Financiera

,,,,, -~ 39. Envia expediente 3 la
Direcsion Financlera

f— 49, Recibe notificacién de
registro de |a donacién

42. Recibe el expediente
para el registro en
SIGEACI

41, Traslada notificacian
de registrs de la donacidn

h
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43, Ingresa ef expediente
para el registro en
SIGEAC!

k 4

44, Traslada el

o |68, Recibe el expediente

expediente para archive

para archivo

d6. Archivs,
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Proceso: Registro dela cooperacion no reembolsable (financiera y en | Cddigo: SEPREM-
| Especie) . _ o UGC-002
Procedimiento: Verificacién de convenio marco para gestidn de | Cddigo: SEPREM-
COOperacion. UGC-002.4

Objetivo del procedimiento: Garantizar cnando se firme un convenio se cuente con la ruta adecuada
para su gestion. ; .

Alcance: Desde verificar con qué tipo de convenio que se cuenta hasta el registro de la donacion.

Documentos relacionados: Documento de Proyecto y Plan Operativo Anual.

Disposiciones especificas:

Acuerdo Gubernativo Namero 217-94 “Reglamento de Inventarios de los Bienes Muebles de la
Administracién Pablica”.

Resoluciéon Numero DCE-05-2014 del 26 de febrero 2014, que aprueba el procedimiento para el
registro contable de las donaciones en especie de los bienes, productos y servicios en el SICOIN
para entidades descentralizadas y auténomas, de la Direccién de Contabilidad del Estado del
Ministerio de Finanzas Publicas.

Guia Orientadora Programas y Proyectos.

Memorando de Entendimiento entre el Donante y la Institucion.

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

Inicio del procedimiento.

1. {Instruye al Profesional de Gestion de la Cooperacién / Asistente dejDirector (a) de Gestion
Gestién de la Cooperacidn verifique que, si el donante con el que sef de la Cooperacidn
esta haciendo la gestion, cuente con convenio marco de Cooperacid
(modalidad pago directo/especie) o financiera, para la conformaciézi
del expediente.

2. Profesional de Gestion

de la Cooperacion/
Asistente de Gestion
de 1a Cooperacién

'Verifica si se tiene convenio marco con el donante.

[nforma al director sobre la verificacion, siendo el resultado: 1) quef Profesional de Gestion
0 se tiens convenio, se debe enviar el expediente conformado segil de la Cooperacién/
el procedimiento SEPREM-UGC-2.3 o SEPREM-UGC-2.4 alf Aciente de Gestidn

Ministerio de Relaciones Exteriores con la opinidn técnica de Sepre
fpara la gestion de Plenos Poderes y el Convenio que sustenta |
donacidn; 2) o bien si se tiene convenio, se debe enviar el expediente]
conformado segin el procedimiento SEPREM-UGC-2.3 o SEPREM-
UGC-2.4 a SEGEPLAN.

L)

de la Cooperacién

4, Director (a) de Gestion

Recibe la informacién sobre la verificacion. .,
de la Cooperacién

e
A% A
CREE:
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Con base a la informacién recibida del Profesional de Gestion de lafDirector (a) de Gestidén
Cooperacidn / Asistente de Gestion de la Cooperacidn, se traslada de la Cooperacién
la Secretaria de la Unidad el expediente de registro de donacidn par:

ser enviado a donde corresponda.

6. . . . .. Secretaria de Gestion
Recibe el expediente de registro de donacion. .,

de la Cooperacidn

7. ) . Secretaria de Gestion
[Envia expediente a donde corresponda (SEGEPLAN o MINEX) .,

de la Cooperacidn

8. . . e Secretaria de Gestion
[Recibe el expediente de opinién técnica de (SEGEPLAN o MINEX) .

de la Cooperacién

9. . ) . Secretaria de Gestidn
Traslada el expediente al Director (a) de la Unidad. .

de la Cooperacién

10. X . e Director (a) de Gestioén
Recibe el expediente de opinién técnica. .

de la Cooperacién

11. {Instruye al Profesional de Gestién de la Cooperacidn / Asistente de{Director (a) de Gestion
Gestion de la Cooperacién segin el tipo de donacidn y lod de la Cooperacion
procedimientos SEPREM-UGC-2.2 o SEPREM-UGC-2.3, segln sea
fel caso, continuar las gestiones.

12. Profesional de Gestion
Con i di do opinién teni de la Cooperacién/
fConforma el expediente de opimnion fecmca. Asistente de Gestién

de la Cooperacién

13. Profesional de Gestion
raslada el 4@ a S 2 de la Unidad i de la Cooperacion/

raslada el expediente a la Secretaria de la Unidad para envio. Asistente de Gestién
de la Cooperacidn

14, [Recibe el expediente para envié de opinién técmica & Secretaria de Gestion
SEGEPLAN/MINEX de la Cooperacién

15. . Secretaria de Gestidn
[Envia el expediente a donde corresponda. o

de la Cooperacién

16. . . o Secretaria de Gestion

Recibe el expediente de opinién técnica. .y
de la Cooperacién
17. Secretaria de Gestion

Archiva expediente.

de la Cooperacién

Final del procedimiento.
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INICIO

h 4

Asistente
1. Insiruye 2e verifique s se

CULNIA COR CONVENio Marce » 2. Verifica st se tiene convenio
- con & denante. marce con & donante
h 4
Asistente
e 4. Recibe la informadién | -
) sobre la venificacién | 3. Informa sobré T2 erficacion
ded convenio rmarco
i v
: 5. Traslada ef sxpadisnte ‘ i
de registro de donaci N E.Recsbeeiaxpedtgme
s erviar & conde Fipara envio 3 {SEGEPLAN
carresponda. 3 MINEX)
¥
7. Enviz ¢l expediente a
donde coresponda
Y
8. Recibe of expedients
de opinidn thcnica de
(SEGEPLAN o MINEX}
9. Traslada ¢ expediente
A n3 de opinion técnica ce
{SEGEPLAN o MINEX

™
GuaTEMRE”
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10. Recibe &f axpadiente
de cpimdén técnica

A 4

1%, Instruye la
conformacion del
expedienie para registro
de la denacicn

Aslstente

12. Canforma expedienie
segln procedimientos
P224P23

h 4

Asistenie

13, Traslada expedienta
para regisire de la
donacidn para archivo

3 14, Recibe & expadiente

15, Envia el expediente

Pégina Pégina 66 de 120
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y

16, Reclbe el axpediants
de opinidn téenica,

37. Archiv.
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actualizacion
Proceso: Ejecucion y monitoreo de la cooperacion no reembolsable | Codigo: | SEPREM-
Ll L UGC-003
Procedimiento: Modificaciones de planes cperativo de programas y § Coédigo: § SEPREM-
proyectos cuyos fondos provengan de cooperacidn internacional UGC-003.1
(fuente 61 o pago directo por el donante)

Objetivo del procedimiento: Brindar asistencia técnica a las Organos de la SEPREM, para la
modificacion de los planes operativos durante la ejecucion de las actividades.

Alcance: Desde el cumplimiento de los planes operativos anuales aprobados por el Donante hasta

su seguimiento.

Documentos relacionados: Planes Operativos anuales aprobados y documento de proyecto

Disposiciones especificas:

Acuerdo Gubemativo 540-2013 Reglamento delaLey Orgamca de Presupuesto

Normas especificas que el donante determine.

Normas Generales y Técnicas de Control Internc Gubemamental de la Contraloria General de

Cuentas, Acuerdo Niimero A-039-2023.

. [Inicio del procedimiento.

. [Recibe de los Organos de la SEPREM la solicitud de modificaciones)

_ Imonitoreo.

segun los ajustes que sean necesarios, tomando como base los planes
operativos aprobados por el donante y en base al informe de

Director (2) de Gestién
de la Cooperacidn

&

[nstruye al Profesional/Asistente dependiendo del tipo de donacidng Director (2) de Gestion

(financiera o en Especie), revisar el POA y realizar los ajustes que
sean necesarios.

de la Cooperacion

. IPrepara el expediente de modificacion segin la revisidn v los ajustes

que sean necesarios al POA.

Profesional de Gestion
de la Cooperacion /
Asistente de Gestion de
la Cooperacién

Traslada el expediente de modificacion con la readecuacion del POA]
al Director (a) de la Unidad para revisién y aprobacidn.

Profesional de Gestion
de Ia Cooperacién /
Asistente de Gestion de
la Cooperacion

Recibe el expediente.

Director (a) de Gestidn
de la Cooperacidn

Revisa el expediente.

Director {a) de Gestion
de la Cooperacién

¢ Tiene aprobacion?

Director (a) de Gestidn
de la Cooperacién

T
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No tiene aprobacion, procede a paso 3. Director (a) de Gestion
de la Cooperacién

7. |Sitiene aprobacidn, traslada el expediente a la Secretaria de la Unidad] Director (a) de Gestion
para envio a la Unidad de Planificacién si es modificacion de metas] de la Cooperacién
fisicas 0 ha Direccidén Financiera si es de presupuesto.

8. JRecibe el expediente para envio a donde corresponde. Secretaria de Gestion
de la Cooperacién

9. JEnvia el expediente readecuado segin el POA conforme aj Secretaria de Gestién
actividades, montos, tiempos segin donde corresponda. de la Cooperacion

10.iRecibe notificacion de la aprobacién de la Unidad de Planificacién of Secretaria de Gestién
de Direccion Financiera. de la Cooperacidn

11.{Traslada notificacién. Secretaria de Gestién
de la Cooperacidn

12.JRecibe aprobacion con su respectivo POA. Director (a) de Gestién
de la Cooperacién

13 JInstruye al Profesional de Gestion de la Cooperacidon/ Asistente dejDirector (a) de Gestidn

|Gestion de la Cooperacion para su seguimiento. de la Cooperacién
14.]Da seguimiento respectivo al POA. Profesional de Gestidn
de la Cooperacién /
Asistente de Gestion de

la Cooperacién

15 JTraslada a la Secretaria de la Unidad para archivo. Profesional de Gestidn
de la Cooperacién /
[Asistente de Gestién de
la Cooperacidn

16.JRecibe para archivo. Secretaria de Gestién
de la Cooperacién

17.JArchiva expediente. Secretaria de Gestion
de la Cooperacidn

Final del procedimiento.
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h 4

4. Recibe las modificagiones
de los Grganos de Ia

e SEPREM
h 4 Asistante
2. Instruye revisar para 3. Prepara el expediente -
hacar ios ajustes al Flan de > segin fa revisidn ¥ fos
Trabajo alustes al Plan de Trabajo
v

: Asistente

. . . 4 Traslada el expediente
- 5. Recive ol axp de mudiicacion con da

readecuacidn PT  para
revision
h 4
o 6. Revisa ef expediente y
POA
. LTiens
aprobaciin? No
Sli
— 8. Recibe of expediente
7. Trasiada o axpadient I para etvio 2 donde
cofresponda
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9, Envia ¢ expediente 2
donde cermesponda

h 4

10. Recibe notificacion
seglin & dende se envid,

¥

12. Recibe aprobacion 11, traslada notificacidn
de aprobacion

o gu respactive POA

A

v Asistente
13. Instruye para N 14, Dz &
S seguiniento Seguimiento respedtivo al POA
h 4
Asistente

Y

6. Recibe para archivo

18, Trasiada para archive

Jd 7. Archi
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Proceso: Ejecucion y monitoreo de la. cooperacién no | Cédigo: SEPREM-
reembolsable . . : . L ) _ UGC-003
Procedimiento: Revisidn v gestién de pagos efectuados mediante | Codigo: SEPREM-
pago directo por parte del donante. UGC-003.2

Objetivo del procedimiento: Rendir cuenias ante donantes, asi como, dar cumplimiento a la
normativa nacional y las normas estipuladas para tal fin, tanto por el Estado de Guatemala como del
donante.

Alcance: Desde la presentacidn de toda la documentacidn de respaldo para la gestién de pagos ante

el donante hasta la notificacioén de pago.

Documentos relacionados: Planes Operativos Anuales v documento de proyecto.

DlSpOSlClOIlBS espec1ﬁcas

Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubemamental de la Contralora General de
Cuentas,

Acuerdo Namero A-039-2023.

_nicio del procedimiento.

Recibe expedientes de las actividades realizadas por los Organos
1de la SEPREM en el marco del POA aprobado por el donante.

Director (a) de Gestién
de la Cooperacién

Instruye al Profesional de Gestion de la Cooperacién la
conformacién del expediente.

Director (a) de Gestion
de la Cooperacion

{Conforma el expediente para la gestidn de pago (servicios
profesionales o evento) para ello, adjuntar contrato, factura, orden{
de compra, informes de consultoria o del evento, entre otros ¥
segim corresponda.

Profesional de Gestion
de la Cooperacién

Traslada el expediente para revision al Director (2) de la Unidad.

Profesional de Gestidon
de la Cooperacion

Recibe el expediente.

Director (a) de Gestién
de la Cooperacién

Revisa el expediente.

Director (a) de Gestidn
de la Cooperacidn

; Tiene aprobacién?

Director (a) de Gestion
de la Cooperacién

No tiene aprobacion, procede a paso 3.

Director (a) de Gestidn
de la Cooperacion

Si tiene aprobacidn, instruye al Profesional de Gestion de lg
Cooperacién para gestién de aprobacién de documentos internos
de soporte.

Director (a) de Gestidn
de la Cooperacion

Gestiona las aprobaciones internas de los documentos de soporte.

Profesional de Gestion
de la Cooperacién

Traslada a la Secretaria de la Unidad para aprobacién del Organoj
ide Direccidn Superior.

Profesional de Gestidon
de la Cooperacion

\\ UATE\\"V



oOE b o

% | cocretads Secretaria Presidencial de la Mujer -
% Presi 3

9“ | Seastarte. Pigina | Pdgina 72 de 120
WA | detaMuer SEPREM- '
Unidad de Gestién de la Cooperacion Fecha |Noviembre/2024
_ actualizacidn
Paso No.|
10. Recibe expediente para gestion de ribrica del Organo defSecretaria de Gestion de
Direccién Superior. la Cooperacion
11. Traslada expediente. Secretaria de Gestion de
la Cooperacién
12. Recibe expediente rubricado del Organo de Direccién Superior. | Secretaria de Gestion de
la Cooperacidn
13. Envia expediente rubricado al donante. Secretaria de Gestién de
la Cooperacidn
14. Recibe notificacion por via electrdnica de pago del donante para§ Profesional de Gestidn
su archivo expediente generado de los pagos directos efectuadosf  de la Cooperacidn
por donante.
15. Traslada la notificacién a la Secretaria de la Unidad para sy Profesional de Gestion
archivo. de la Cooperacién
16. Recibe notificacidn para archivo. Secretaria de Gestién de
la Cooperacion
17. Archiva expediente. Secretaria de Gestidn de

la Cooperacién

Final del procedimiento.
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y
1. Raciba fos expadientes
de actividades realizadas en
el POA
L 4
2. Instruye ﬁ:’i‘;‘mg e 3. Canlarma el sxpediente
expad » Yy »
sequn acsvidades parafa geslién de page
tesiizadas en el FOA e
5. Recibe expediante para 4. Yraslada ef expediente
ser enviade al donanie para ravisidn
h 4
8. Revisa el expediente
para envio & donare.
8, Gestiona las
7. Trasiadz sxpedient 3 aprob '"m‘:‘ 8
sopotie
Y
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2. Traslada expedisnts i eoxpediem
aprohado af Organe de ;E;Tr:;:wlosai rgane =
) " ~| Direcsian Superior para
Direccidn Superior rubrica
R
11, Trasiada &l expedt
2l Organo de Direccién
Superiar par rubrica
h 4
12. Paciba of sxpadients
para traslado i denante
h
44, Recibe notificacion i
slicrosie de aprapacién € 13. Erwrad z{n::pmcdleﬂte &l
del expedients

b4

16, Traslada Ia 16. Recibe notificacidn
relificacién para archive para archivo

h 4
J7. Archi
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Proceso: 'Ejeécuciéon y monitoreo de la- cooperac1on ‘no | Cédigo: SEPREM- .
reembolsable . L . 4 YUGC-003
Procedimiento: Venﬁcacwn ¥ revision de planes de trabajo de Cédigo: SEPREM-
_ eventos, expediente de liquidacién de eventos e informes UGC-003.3
mensuales de contrataciones del renglon 081, admmlstrado por
Cuenta Unica. '

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

Alcance: Desde llevar el control y registro de las acciones realizadas hasta poder realizar en tiempo
las modificaciones que sean necesarias para el logro de los resultados planteados.

Documentos relacionados: Plan Operativo Anual aprobado y documento de proyecto.

Disposiciones especificas:

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

Acuerdo - Gubematlvo No. 122-2016, Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado y sus
Reformas:

» Acuerdo Interno DI-SEPREM-006-2016 Normatlva de Control Interno de la Secretana Presidencial
de la Muyjer.

Ruta para el proceso de gestién de pago de liquidacién de eventos aprobada con sus resPectwos
formatos de la Secretaria Presidencial de la Mujer.

Ruta para la Gestién de Pago de los Honorarios Mensuales con cargo al renglén presupuestario 081,
aprobada, con sus respectivos formatos de la Secretaria Presidencial de la Mujer.

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

Inicio del procedimiento.

1. Recibe de los Organos ejecutores: Planes de Trabajo de eventos,{ Director (2) de Gestidn
expediente de liquidacién de eventos e Informes mensuales def de la Cooperacién

contrataciones del rengléon 081 para verificacidn, revisién v
{aprobacion.

2. nstruye al Asistente de Gestion de la Cooperacidn la revisidn def Director (a) de Gestién
lanes de Trabajo de eventos, expediente de liquidacion dej de la Cooperacién
eventos e Informes mensuales de contrataciones del renglén 081
ara verificacidn, revision y aprobacion.

3. Revisa el expediente de gestion de acuerdo con la planificacidn)Asistente de Gestidn de
operativa establecida en el proyecto/programa, a los resultados la Cocoperacidn
esperados y a normativa interna aplicable.

: , Cumple con los requerimientos y lineamientos? Asistente de Gestion de:
= la Cooperacion
No cumple con los requerimientos, se traslada al paso 1. Asistente de Gestion de

la Cooperacién
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Si cumple,

traslada al director (a) para revisién con rubrica para]Asistente de Gestion de

seguimiento a la unidad ejecutora para continuar el proceso dej la Cooperacidn
Liquidacién de Eventos.
5. Recibe para revision el expediente completo. Director (a) de Gestién
de la Cooperacién
6. Revisa que expediente esté completo y rubricado. Director (a) de Gestién
de la Cooperacién
/ Cumple con los requerimientos y lineamientos? Director (a) de Gestién
de la Cooperacién
INo aprueba, procede a paso 3. Director {a) de Gestion
de la Cooperacién
7. Si cumple, traslada a la Secretaria de la Unidad para enviar a logf Director (a) de Gestién
|Organos que corresponda para continuar con la liquidacién. de la Cooperacion
8. Recibe el expediente. Secretaria de Gestion
de la Cooperacién
9. Envia el expediente a la Direccién o Unidad que corresponda paral Secretaria de Gestion
continuar la liquidacion. de la Cooperacion
10. JArchiva expediente generado del proceso. Secretaria de Gestion

de la Cooperacion

Final del procedimiento.
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- r
1. Ragibe de los Organos
ejecutares ef plan de rabaje,
........ expedientes de liquidacidn ¢

informes mensunie: pary

revisian
b v
2. Instruye 1a revision del 3. Revisa de acuerda a la
plan de mabajo, expedi | planificacion operativa que o
d# Fiquidacidn 2 informes expadiantes cumpian con ias
mensuaies Flquidaciones comespondientes

. B . 4. Traslada Plan de
. B -
[5. Recibe para revision los Trabajo o fo que

wapadiantes completos
? corresponda

A

B
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E. Revisa que se haya
rufricade ¥ qud fos
expedlenies estén

completos.

B. Recibe para enviar 3 &
.1 Direccidn o Unidad que
s dent

7. Trasiada exp comesponda para
continuar fiquidacion

h 4

4. Envia o' la Direccién o
Uridad gite eomespondsa
para continuar liquidacion
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Proceso: . Ejecucién 'y monitoreo de la ~cooperacion  no | Codigo: SEPREM-
reembolsable .. . .. N : 4 UGC-003
Procedlrmento Seguimiento, momtoreo y evaluacmn en la Codigo: SEPREM-
gjecucion de programas y proyectos (ejeoutado por Cuenta Unica UGC-003.4
0 pago directo por el donante) :

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

Alcance: Desde el cumplimiento de los acuerdos y compromisos asumidos por la SEPREM, en los
convenios y acuerdos firmados hasta el traslado de los informes de rendicién de cuentas.

Documentos relacionados: Convenios/Acuerdos de donacién

Disposiciones especificas:

Acuerdo Gubernativo 540-2013 Reglamento de la Ley Orgénica de Presupuesto.

Normas especificas que el donante determine.

Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental de la Contraloria General de Cuentas,

Acuerdo Nmero A-039-2023.

Pas

ctividades

Inicio del procedimiento.

1. Instruye al Profesional o Asistente, dependiendo del tipo def Director (a) de Gestion de
donacion (financiera o en Especie), elabora la herramienta para] la Cooperacion
el seguimiento segin el plan operativo anual aprobado.

2..  {Elabora tomando como base los planes operativos aprobados porjProfesional de Gestién de la
el donante, una herramienta sencilla que facilite el seguimiento] Cooperacién/ Asistente de
" fy monitoreo de los proyectos, para ello tomarén en cuenta laf Gestién de la Cooperacién
informacién identificada en los Planes Operativos Anuales -
POA- aprobados por el donante.

3. Traslada la propuesta de herramienta para el seguimiento y{Profesional de Gestién de la
fmonitoreo del POA. Cooperacidn/ Asistente de
Gestidn de la Cooperacion

4, [Recibe la herramienta para revision. Director {a) de Gestidén de
la Cooperacién
3. Revisa la herramienta para el seguimiento y monitoreo del POA | Director (a) de Gestién de

la Cooperacion

Director (a) de Gestién de

, Tiene aprobacion? .
I P la Cooperacién

INo tiene aprobacion, procede a paso 2. Director (a) de Gestidn de

la Cooperacion

| :
i A
1\% (j%g’ ::'
: =5
\d',; B F
N W
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Ip

Sitiene aprobacidn, instruye ala

actividades que han realizado y el avance de este.

de la SEPREM el llenado de la herramienta v un informe de laj

Director (a) de Gestion de
la Cooperacidn

7. Recibe la herramienta de monitoreo para envio a los Organos de{ Secretaria de Gestién. de la
SEPREM. Cooperacién
8. Envia la herramienta de monitoreo de los Organos de SEPREM | Secretaria de Gestién de la
Cooperacién
9. Recibe la informacién de los Organos de SEPREM. Secretaria de Gestion de la
Cooperacién
10. [Traslada al Profesional / Asistente la informacion recibida de los§ Secretaria de Gestién de la
[Organos de SEPREM. Cooperacidn
11. Eecibe la informacién remitida por las direcciones ejecutoras,|Profesional de Gestién de la
ara preparar el informe de Monitoreo. Cooperacidn/ Asistente de
Gestion de la Cooperacion
12.  [Elabora el Informe de Monitoreo Trimestral o bien como lojProfesional de Gestién de la;
establece e] documento de convenio de la ejecucion del proyecto] Cooperacion/ Asistente de
ara rendicion de cuentas ante el donante y/o para la toma de} Gestién de la Cooperacion
decisiones.
13. [Traslada el informe de monitoreo para revisién. Profesional de Gestion de la
Cooperacidn/ Asistente de
(Gestién de la Cooperacidén
14.  JRecibe el informe de monitoreo del avance del proyecto. Director (a) de Gestién de
la Cooperacién
15.  JRevisa el informe. Director () de Gestidén de
la Cooperacidn
; Tiene aprobacion? Director (a) de Ge?s:tién de
Ia Cooperacidn
No tiene aprobacién, procede a paso 12. Director (a} de Gestion de
la Cooperacién
16.  ISi tiene aprobacién, instruye a la Secretaria remitir al donante. | Director (2) de Gestion de
la Cooperacidn
17. JRecibe pard envio al Donante. Secretaria de Gestién de la
Cooperacion
18. [Envia el informe al Donante. Secretaria de Gestion de la
Cooperacién
19.  jArchiva expediente. Secretaria de Gestién de la

Cooperacién

Final del procedimiento.
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{ mcio )

Y N
1, instruye elabore la Asistents —
hestamienta para
seguimiente seqin e plan » 2. E%apota ias
operativo anual aprobado hermamientas de
menitores
Y
Asistente
4. Recibe Ta h?rramienia < 3. trosiadia Ja propussia
para revision de berramienta para
seguimients
Y
5. Revisa ia herramienta
iTiene N,
probagiin? "
f
7. Recibe pars envic 8 los
6. ta herrami > Organcs de ia SEFREM
para su lenado

h 4

8. Envia a los Organes
de SEPREM para si
Henada

L

9. Recipe 1a informacion
remitida por los Grganes
de SEFREM
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- -Asistente
.11. Recilee fa 10. Traslada la
informacion deles % - i in remitida por
e Grganas de SEPREM Joe Orgranios de SEPREM
para preparst & nfame

¥
- Asistente
— 12 Blavera el imforma [€]
de moniloree
. . 2
. . R L A
14. Hecibe &l informe paraj
revisién - - 13, Trastada el informa
. para revisian
Y
15. Revisa & informe
LTiene
aprobacion? 0
j:
16, Trasiasta ol Ir';furme 17. Recibe para envio al
donanle
4
18. Envia al donante
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Proceso: Ejecucién y monitoreo de la cooperacién mno | Coédigo: SEPREM-
reembolsable UGC-003
Procedimiento: Presentacidn de imforme de Avance Fisico y | Cédigo: SEPREM-
Financiero -IAFF- UGC-003.5

Objetivo del procedimiento: Rendicidn de cuentas ante SEGEPLAN mediante la plataforma de
SIGEACI, asi como, dar cumplimiento a la normativa nacional.

Alcance: Desde mantener informado a SEGEPLAN sobre el avance fisico y financiero de los
provectos registrados en el SIGEACI hasta su presentacion.

Documentos relacionados: Documento de proyecto y Convenio/Acuerdo.

Disposiciones especificas:

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

Acuerdo Interno No. DI-SEPREM-012-2023 ampliacion de las funciones de la Unidad para la
elaboracidn del IAFF.

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

[nicio del procedimiento.

1. Solicita a la Unidad de Planificacién remitir la informacidn sobrej Director (a) de Gestion
el avance fisico de las metas programadas dentro del POA y quej  de la Cooperacion

responde a plan de trabajo aprobada por el donante y a laf
Direccion Financiera los reportes de SICOIN de lo pagado durante]

el mes.

2. Recibe insumos para la preparacion del informe de avance Fisicoj Director (2) de Gestion
v Financiero el cual se debe presentar mensual v bimestral. de la Cooperacidén

3. Instruye a Profesional de Gestidn de la Cooperacién laj Director (a) de Gestion
foreparacidn del informe respectivo. de la Cooperacion

4, Prepara el informe (el mensual se realiza de manera manual y ell Profesional de Gestidn

bimestral en la plataforma de SIGEACI) con los insumos] de la Cooperacion
proporcionados por 1os Organos Ejecutores.

5. Traslada el informe para revision y gestién de firmas respectivas.| Profesional de Gestion
de la Cooperacién

6. Recibe el informe para revisidn. Director (a) de Gestién
de la Cooperacion

7. Revisa para firma de la Unidad de Planificacién y Financiero. Director (a) de Gestidn
de la Cooperacidn

Director (a) de Gestion

; Tiene aprobacién? -
l" P de la Cooperacion

No tiene aprobacién, procede a paso 4. Director {a) de Gestion
de la Cooperacion
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uesto Funcional

‘Director (a) de Gestién

§Si tlene aprobac1on 1nstruye a la Secretana de la Umdad enviar e
finforme a'la Umdad de Plamﬁcacmn y Dueccxon Fmancmra p de la Cooperaczon
S Mirma, S _ S .

9. Recibe el mforme para gestlon de fmnas Secretarla de Gestlon de
la Cooperacidn

10.  [Envia el informe para gestion de firma. Secretaria de Gestién de
la Cooperacidn

11.  JRecibe el informe firmado Secretaria de Gestion de
_ la Cooperacion

12.  {Envia al Despacho para su firma y envio oficial. Secretaria de Gestidn de
la Cooperacion

13.  {Recibe firmado el informe Secretaria de Gestion de
la Cooperacidn

14.  {Envia el informe oficialmente a donde corresponde. Secretaria de Gestion de
la Cooperacidn

15.  jArchiva el informe. Secretaria de Gestion de

la Cooperacion

Final del procedimiento.
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( NiCIo )

v
1.8clicita a Unided de
Planificacidn remitir zvance
de melas pregramacas
dentre del BOA

h 3

2. Recibe insumcs para
praparaciin del informe
de avance fisico y
financiere
X 4. Prepara ef informe con
insumes proporcionados por
3. instruye para 3 anos &
preparacion del informe

5. Teaslada e infonme:
pata pevision

6. Recibe el informe

A

7. Revisa ef informe

2 Tiane
aprobacion’? e

S
¥

8. frastada informe gars
envio 2 Unidad de

Planificacion ¥ Direccidn
Financiera para firma

¢
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9. Recibe informe
k4
_— 10, Trastada informe pars
gestidn de firma
1. Recibie informe
fimado
h
- 12, Envia af Organo de
Ditecitn Superiar pas
firma y envio oficial
) v
13. Rezibe informe
S firnada
h 4
R . 14, Envia informe
oficizimente & donde
Lorrasponda
- v
35, Arehive
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actualizacién

Proceso: Ejecucidn y monitoreo de la cooperacién mno f Codigo: SEPREM-
reembolsable UGC-003
Procedimiento: Rendicién de cuentas periddicas ante donante | Cddigo: SEPREM-
segin el convenio o instrumento de donacion. JGC-003.6

Objetivo del procedimiento: Rendir cuentas y dar cumplimiento a la normativa estipulada por el

donante.

Alcance: Desde rendir cuentas sobre las acciones realizadas ante el donante hasta las instancias

carrespondientes.

Documentos relacionados: Conveniofacuerdos firmados

Disposiciones especificas:
Normas especificas que el donante determine.

Normas Generales v Técnicas de Control Interno Gubernamental de la Contraloria General de

Cuentas, Acuerdo Nimero A-039-2023.

Tnicio del procedimiento.

(e
especie o financiera) la elaboracién de la herramienta paiz]
ecoleccion de insumos para el Informe Trimestral y Anual (segi
corresponda) de la ejecucion de las actividades y gastog

ocasionados y que fueron pagados con fondos de cooperacion.

Instruye a Profesional de Gestién de la Cooperacidn/Asistente de;
[iestién de Ia Cooperacién dependiendo del tipo de donacidn

Director (a) de Gestidn
de la Cooperacion

[Elabora herramienta de recoleccion de insumos para la gestién dg
solicitud de informacién para los Organos de la SEPREM.

Profesional de Gestidn
de la Cooperacién/
Asistente de Gestidn de

la Cooperacion

recoleccion de los insumos,

Traslada al Director (a) para revisién la herramienta para laj Profesional de Gestion

de la Cooperacion/
Asistente de Gestidn de
la Cooperacion

{para la elaboracion del informe solicitados.

Recibe la herramienta para la gestién de solicitud de informaciénd Director (a) de Gestidn

de la Cooperacién

Revisa la herramienta.

Director (a) de Gestiénj
de la Cooperacion

7, Tiene aprobacion?

Director (a) de Gestién
de la Cooperacion

No tiene aprobacién, procede a paso 2.

Director (a) de Gestién
de la Cooperacién

enviar a los Organos de la SEPREM.

Si tiene aprobacion, instruye a la Secretaria de la Unidad par

Director (a) de Gestidn
de Ia Cooperacion
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7. JRecibe la herramienta para trasladar alos Organos de la SEPREM.] Secrétaria de Gestion
RSO e I I ] delaCooperacién
8. Envia a los Organos de la SEPREM la herramienta. Secretaria de Gestion
de la Cooperacion
9. Recibe la herramienta llena de los Organos de la SEPREM. Secretaria de Gestién
de la Cooperacidn
10.  [Traslada la herramienta llena al Profesional/ Asistente para la| Secretaria de Gestion
lelaboracién del informe. de la Cooperacidn
I1. fRecibe la herramienta liena. Profesional de Gestién
de la Cooperacién/
Asistente de Gestion de
la Cooperacion
12.  FElabora el informe de seguimiento. Profesional de Gestion
de Ia Cooperacidn/
Asistente de Gestidn de
la Cooperacién
13.  [Traslada al Director (a) el informe para revisién. Profesional de Gestién
de la Cooperacion/
Asistente de Gestidn de
la Cooperacion
14. Recibe el informe para revision. Director (a) de Gestidn
_ de la Cooperacién
15. FRevisa el informe para enviar al Donante. Director (a) de Gestidn
de la Cooperacidn
¢ Tiene aprobacién? Director (a) de Gestién
: _ de la Cooperacidn
[No tiene aprobacion, procede a paso 12. Director {a) de Gestion
de la Cooperacién
16. |Si tiene aprobacién, traslada a la Secretaria de la Unidad parajDirector (a) de Gestién
|envio al donante. de la Cooperacidn
17.  fRecibe el informe. Secretaria de Gestion
de la Cooperacidn
18.  fEnvia el informe al donante. Secretaria de Gestion
de la Cooperacién
19.  RArchiva el informe. Secretaria de Gestidn

de la Cooperacidn

Final del procedimiento.
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h 4

1, Instruye efabore Iz

Asistente
2. Elaborz la

herramienta de recolecrion

herramienta de
recolecaidn para ios
insumos def informe:

|

Asistente

3. Traslads la

4. Recibe ia harramienta
para revisién

y

5, Revisa fa herramienta
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de SEPREM

g Tiene

N
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Si

v

6, Trasladz ia herramienta
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para traslado a los
Organos de SEFREM

|

B. Envia la herramienta
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8, Recibe 13 herramienta
lizna a los Organos de
SEPREM




]Secmﬂa Secretaria Presidencial de 1a Mujer -

g‘f z Pagina | Pagina 91 de 120
{@ % bre al
:- WK e SEPREM- o )
dmnnb - -y s r 1
e Unidad de Gestion de la Cooperacion Fecha — [Noviembre /2024

acfualizacion

Asistents
10, Traslada ia
11. Recibe ta o’ - hemrams ena de kos
herramients llena de los Organss de SEPREM
Organos ¢e SEPREM

Asistente

: 12. Efabora el informe:

an— de seguimiento, Dl

— . 4
Asistente

— 14, Recibe ¢ informe para; € 13. Traslada e informe

revisidn para revisien
h 4
15, Revisa el informe para
e envio ai donante
"’ LTiene
aprobacion? Na
Si
18, Traslada la herramienta o] 17.Recibe ol informe
para envic para envio 2 donants
hd
:1 ‘18. Envia ol donante

k4
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Proceso: Ejecucidn y monitoreo de la cooperacién no | Cédigo: SEPREM-
reembolsable UGC-003
Procedimiento: Preparacién del informe narrativo técnico anual y | Codigo: SEPREM-

de cierre de proyectos/programas ejecutados mediante Cuenta UGC-003.7
Unica o pago directo por el donante.

Objetivo del procedimiento: Rendir cuentas y dar cumplimiento a la normativa nacional y las
normas estipulada para tal fin, tanto por el Estado de Guatemala como del donante.

Alcance: Desde rendir cuentas al donante hasta las instancias correspondientes.

Documentos relacionados: Documento de proyecto y Convenio/Acuerdo.

Disposiciones especificas:

Convenio, acuerdo o carta de entendimiento de la aprobacién de la donacidn.
Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental de la Contraloria General de

Cuentas, Acuerdo Namero A-039-2023,

[nicio del procedimiento.

1. Solicita a Organos Ejecutores, segiin herramienta preparada para tal] Director (a) de Gestién
fin, las acciones que fueron realizadas en el periodo (anual o de todo]  de la Cooperacion
|lel proyecto) que dan cuenta de los resultados obtenidos para cumplir
con lo estipulado en el convenio de donacidn.
2. Recibe insumos para dar cuenta de los resultados- obtenidos para] Director (a) de Gestion
cumplir con lo estipulado en el convenio de donacidn. de la Cooperacién
3. Instruye a Profesional de Gestién de la Cooperacion/ Asistente def Director (a) de Gestion
Gestién de la Cooperacién la preparacién de los informesy de la Cooperacion
Irespectivos. |
4. Il;repara el informe narrativo (anual o de cierre) con los insumos] Profesional de Gestién
roporcionados por los Organos Ejecutores. de la Cooperacién/
Asistente de Gestion de
la Cooperacion
5. Traslada el informe narrativo técnico anual y/o de cierre para] Profesional de Gestion
frevision. de la Cooperacién/
Asistente de Gestion de
la Cooperacidn
6. Recibe el informe para revision. Subdirector(a) de
Gestion de la
Cooperacion
7. [Revisa el informe. Subdirector(a) de

Gestion de la
Cooperacioén
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¢ Tiene aprobacién?

‘Subdirector(a) de
Gestion de la

Cooperacidn
[No tiene aprobacion, procede a paso 4. Subdirector(a) de
Gestién de la
Cooperacion
8. Si tiene aprobacion, traslada al Director (a) de la Unidad para su§  Subdirector(a) de
visto bueno. Gestidn de la
Cooperacion
9. [Recibe para revision el informe narrativo técnico. Director (a) de Gestidn
de la Cooperacidn
10. |Revisa para su aprobacién del Organo de Direccién Superior. Director (a) de Gestidn
de la Cooperacion
) .. Director (a) de Gestién
; Tiene aprobacion? de la Cooperacién
{No tiene aprobacién, procede a paso 4. Director (a) de Gestidn
de la Cooperacion
11.  }Si tiene aprobacidn, instruye a la Secretaria de la Unidad enviar alf Director (2) de Gestion
lOrgano de Direccidn Superior para aprobacién final. de la Cooperacién
12.  [Recibe para envio al Organo de Direccién Superior. Secretaria de Gestion de
la Cooperacidn
13.  |Eavia al Organo de Direccién Superior para aprobacién. Secretaria de Gestion de
la Cooperacidn
14. fRecibe la aprobacion del documento para enviar oficialmente alf Secretaria de Gestidn de
donante. la Cooperacion
15. §Envia al donante. Secretaria de Gestion de
la Cooperacién
16. [Archiva el informe. Secretaria de Gestion de

la Cooperacidn

Final del procedimiento,
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Proceso: Procesos administrativos Cadigo: SEPREM-
UGC-004
Procedimiento: Elaboracidon de plan operativo anual y | Codigo: SEPREM-
anteproyecto del presupuesto de la Unidad. : UGC- 004.1

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

Alcance: Desde contar con una planificacidn anual de las acciones que la Unidad debe cumplir hasta
la socializacién.

Documentos relacionados: Plan Estratégico Institucional.

Disposiciones especificas:

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

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

| Paso idades

Inicio del procedimiento.

1. Instruye al Técnico Administrativo la elaboracién dejDirector (a) de Gestion
Anteproyecto Multianual y Plan Operativo Anual de la Unidad] de la Cooperacion
segln los lineamientos.

2. Elabora el POA, Anteproyecto de Presupuesto v la proyeccién defTécnico Administrativoy
adquisicion de suministros de oficinas.

3. Traslada para revision y aprobacién Técnico Administrativo

Recibe para revision el POA. y Anteproyecto de Presupuesto. Director (a) de Gestidn
de 1a Cooperacion

5. Revisa el POA y Anteproyecto de Presupuesto. Director (a) de Gestion
' de la Cooperacion

Director (a) de Gestidén

) Tiene aprobacion? .
c P de la Cooperacién

[No tiene aprobacion, procede a paso 2. Director (a) de Gestion
de la Cooperacién
6. Si tiene aprobacién, instruye a la Secretaria de Ja Unidad enviar laj Director (a) de Gestion
[Unidad de Planificacion para aprobacién final. de la Cooperacion
7. Recibe para trasladar a la Unidad de Planificacion. Secretaria de Gestidén

de la Cooperacion

8. Envia a la Unidad de Planificacion para aprobacion final. Secretaria de Gestién
de a Cooperacidn

9. Recibe aprobacion del POA. Secretaria de Gestioén
de la Cooperacidén
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10. - Traslada’a 1a"directora (a).

Secretaria de Gestion
-de la Cooperacién

11.  JRecibe para socializar con el personal de la Unidad.

Director {a) de Gestion
de la Cooperacion

12.  {Traslada a la secretaria para archivo.

Director (a) de Gestidén
de la Cooperacidon

13.  fRecibe para Archivo.

Secretaria de Gestion
de la Cooperacidn

14. fArchiva.

Secretaria de Gestion
de la Cooperacidn

Final del procedimiento.
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Proceso: Procesos administrativos Codigo: SEPREM-
UGC-004

Procedimiento: Elaboracién de informe mensual de avance de § Codigo: SEPREM-
POA de la Unidad. ' UGC-004.2

Objetivo del procedimiento: Identificar el avance de la ejecucion de metas, en el marco de la

normativa aplicable.

Alcance: Desde rendir cuentas sobre las acciones realizadas hasta la presentacién de informes.

Documentos relacionados: Plan Operativo Anual de la Unidad.

Disposiciones especificas:

Acuerdo Gubernativo que aprueba la Distribucién Analitica del Presupuesto del afio fiscal vigente -
Directrices para la formulacidn del plan presupuesto anual, en ¢l marco de la gestion por resultados

emitidas por la Segeplan y otras disposiciones aplicables.

Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental de la Contraloria General de

Cuentas, Acuerdo Niimero A-039-2023.

Puesto Funcional

Inicio del procedimiento.

1. Instruye al Técnico Administrativo en base a POA la elaboracion] Director (a) de Gestion
del informe de monitoreo mensual. de la Cooperacién
2. Elabora con base al POA aprobado, y con las herramientas defTécnico Administrativol
monitoreo proporcionadas, el informe de avance del POA (fuente
11y6l).
3. Traslada el informe de avance del POA para revisiéon alfTécnico Administrativo
Subdirector (a).
4. Recibe el informe de avance del POA para revision. Subdirector(a) de
Gestion de la
Cooperacién
5. Revisa informe de avance de POA (fuente 11 y 61). Subdirector(a) de
Gestion de la
Cooperacién
Subdirector(a) de
; Tiene aprobacion? Gestion de la
Cooperacidn
[INo tiene aprobacion, procede a paso 2. Subdirector(a) de
Gestion de la
_ Cooperacion
6. Si tiene aprobacidn, traslada a Director (a) para su aprobacion] Subdirector(a) de
final. Gestién de la
Cooperacion
7. Recibe el informe para aprobacion. Director (a) de Gestion

de la Cooperacion
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Director (a) de Gestidén

Revisa el informe. _ o
S o e de la Cooperacion
Director (a) de Gestién

de la Cooperacién
Director (a} de Gestidon
de la Cooperacién

;, Tiene aprobacidn?

No tiene aprobacion, procede a paso 2.

Si tiene aprobacién, instruye a la Secretaria de la Unidad paraf Director (a) de Gestién
de la Cooperacidon

10. fRecibe el informe. Secretaria de Gestidn

de la Cooperacién

Secretaria de Gesiion

de la Cooperacion

Secretaria de Gestion
de la Cooperacion

9.
enviar a la Unidad Planificacién.

Fnvia el informe a la Unidad de Planificacion.

12, JArchiva el expediente.

Final del procedimiento.
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actnalizacién
Proceso: Procesos administrativos Codigo: SEPREM-
UGC-004

Procedimiento: Presentacidn de plan de trabajo de evento para | Codigo: SEPREM-
ejecutar actividades con cargo a la fuente 11 v 61. UGC-004.3

Objetivo del procedimiento: Efectuar la solicitud de servicios para las actividades realizadas por
esta Unidad, segin fuente de financiamiento (11 y/o 61) cumpliendo con normativa especifica.
Alcance: Desde lograr la implementacién de las acciones planificadas dentro de la Unidad hasta su
ejecucion.

Documentos relacionados:

Plan Operativo Anual de la Unidad

Disposiciones especificas:

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

Inicio def procedimiento.

1. [Instruye al Técnico Administrativo la elaboracién del plan de trabajoj Director (a) de Gestion
y metodologia de la actividad a realizar por la Unidad, y que serdf de la Cooperacion
|cubierta con fondos de la fuente 11 y/o 61 en base al POA de 1
[Unidad.

2. {Elabora el plan de trabajo y metodologia a utilizar, segin la normativajTécnico Administrativo
interna y acorde a lo planificado en el Plan Operativo de la Unidad,|
al finalizar traslada al Profesional de Gestion de la Cooperacién paral
Ha revisién de este.

3. [Traslada el plan de trabajo para verificacidn. Técnico Administrativol

Recibe el plan de trabajo. Profesional de Gestion
de la Cooperacidn

5. [Traslada plan de trabajo verificado segin la normativa interna alf Profesional de Gestidn
Director (a). de la Cooperacidn

6. JRecibe el plan de trabajo Director (a) de Gestion
de la Cooperacién

7. IRevisa el plan de trabajo y metodologia a emplear. Director {a) de Gestién
de la Cooperacion

; Tiene aprobacién? Director {a) de Gestion
de la Cooperacidén

No tiene aprobacién, procede a paso 2. Director (a) de Gestion
de la Cooperacidn

8. |Sitiene aprobacion, instruye a la Secretaria de la Unidad para enviar] Director (a) de Gestion
fa la Direccidn Administrativa. de la Cooperacién
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ecibe ¢l plan de trabajo para solicitar fornmularios de adquisicién de
servicios.

de la Cooperacion

. - ewe———
Secretaria de Gestidén

10.

[Envia plan de trabajo y la solicitud de formularios a la Direcciond
I Administrativa.

Secretaria de Gestién
de Ia Cooperacidn

11.

Recibe los formularios de adquisicion de servicios.

Secretaria de Gestidn
de la Cooperacién

12.

Llena los formularios en base al Plan de Trabajo aprobado el cual estaf
contemplado en el POA de la Unidad.

Secretaria de Gestidon
de la Cooperacion

13.

[Envia para solicitar la autorizacion del Departamento de Presupuesto
de la Direccién Financiera, para determinar que el servicio y/o
ladquisicion cuenta con presupuesto.

Secretaria de Gestion
de la Cooperacidn

14,

Recibe la aprobacion de los formularios de la Direccién Financiera.

Secretaria de Gestion
de la Cooperacidn

I5.

Traslada los formularios a Encargado del Departamento de Compras;
v Adquisiciones de la Direccién Administrativa.

Secretaria de Gestidon
de la Cooperacion

16.

Recibe los formularios ya aprobados de 1a Direccidn Administrativa.

Secretaria de Gestidn
de la Cooperacién

17.

Traslada para la conformacién del expediente a Profesional de
[Gestion de la Cooperacion para el proceso de adquisicion.

Secretaria de Gestidén
de la Cooperacion

18.

ecibe para conformar el expediente y continuar con el proceso dej
adquisicion.

Profesional de Gestidén
de la Cooperacién

15.

[Conforma el expediente para continuar con el proceso de adquisicion.

Profesional de Gestién
de la Ceooperacidn

20.

Traslada el expediente a la secretaria para envié a la Direccidnf
Administrativa.

Profesional de Gestidn
de la Cooperacion

21.

Recibe el expediente.

Secretaria de Gestidn
de la Cooperacion

22.

Fnvia el expediente a la Direccién Administrativa.

Secretaria de Gestion
de la Cooperacion

23.

Recibe notificacién de proveedor para el evento.

Secretaria de Gestion
de la Cooperacién

24.

Archivo de expediente.

Secretaria de Gestién
de la Cooperacidén

Final del procedimiento.
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9. Recibe el plan de
trabajo para soficitar
formularios de adquisicion
de serviclos

¥

10, Envia el plan de
trabajo ¥ solicitud det
formesiariy de adquisicion

e de sarvicios

Y

11, Recibe formutario de
adquisician de servicios

12, Uena los farmutario de

adquisicidn de senvicios

para aprobacitn en base
@i plan de trabajo
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- ¥

14. Recibe |z aprobacidn
de fos formularios a la
Direccian Financiera

i
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Administrativa
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19. Conforma el
expediente para continuar
el proceso de adguisicidn
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Proceso: Procesos administrativos Caédigo: SEPREM-
UGC-004
Procedimiento: Liquidacién de las actividades ejecutadas por la § Cédigo: SEPREM-
Unidad con cargo a la fuente 11 y 61. UGC-004.4

Objetivo del procedimiento: Efectuar la liquidacién de las actividades realizadas por esta Unidad,
segiin fuente de financiamiento (11 y/o 61) cumpliendo con normativa especifica.

Alcance: Desde lograr la ejecucion de las -acciones planificadas ‘déntro de la Unidad hasta su

liquidacion.

| Documentos relacionados: Plan Operativo Anual de la Unidad

Disposiciones especificas:

Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubemamental de la Contraloria General de

Cuentas, Acuerdo Numero A-039-2023.

Inicio del procedimiento.

1. [Coordina la realizacion del evento segin lo planificado con todof Director (a) de Gestion
el personal de la Unidad. de la Cooperacién
2. Instruye al Técnico Administrativo a efectuar el Informe dejDirector (a) de Gestién

Liquidacién del evento, al finalizar este.

de la Cooperacidn

3. Elabora el informe de liquidacién del evento. ‘Técnico Administrativol

4. Traslada al Director (a) para su revisién y aprobacion. Técnico Administrativol

5. Recibe el informe para aprobacién. Director (a} de Gestion
de la Cooperacion

6. Revisa el informe de liquidacion. Director (a)} de Gestion

de la Cooperacidn

;, Tiene aprobacion?

Director (a) de Gestion
de la Cooperacion

No tiene aprobacién, procede a paso 3.

Director (a) de Gestion
de la Cooperacién

7. Si tiene aprobacidn, instruye al Técmico Administrativo I
conformacidn del expediente para la Direccion de Administrativa.

Director (a) de Gestidn
de la Cooperacién

8. Prepara expediente de liquidacién del servicio y compra adquirida{Técnico Administrativol

fpara traslado a Director (a) para su aprobacién.

9. Traslada el expediente.

Técnico Administrativo

10.  JRecibe ¢l expediente.

Director (a)} de Gestion
de la Cooperacién

11, [Revisa el expediente.

Director (a) de Gestion

de la Cooperacion

?’\\\CXAL Uc\
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l,;Tiene aprobacion?

Director (a) de Gestidon
de la Cooperacion

INo tiene aprobacion, procede a paso 8.

Director (a} de Gestion
de la Cooperacidén

12.

Jtraslado a Direccién de Administrativa para gestién de pago.

Si tiene aprobacion, instruye a la Secretaria de la Unidad paraj Director (2) de Gestion

de la Cooperacidn

13.

Recibe el expediente.

Secretaria de Gestion
de la Cooperacién

14.

Envia el expediente aprobado a la Direccién Administrativa.

Secretaria de Gestion
de la Cooperacién

15,

Archiva el expediente

Secretaria de Gestién
de la Cooperacidn

[Final del procedimiento.
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Proceso: Procesos administrativas Codigo: SEPREM-

. s Ry N UGC-004
Procedimiento: Asistencia técnica a requerimiento del Organo de- Cédigo: SEPREM-
Direccidn Superior en aspectos técnicos vy administrativos. - A UGC-004.5

Objetivo del procedimiento: Brindar asistencia técnica y acompafiamiento al Organo de Direccidn
Superior en temas aspectos técnicos y/0 administrativos.

Alcance:

Desde brindara asistencia técnica al Organo de Direccién Superior para el
acompafiamiento técnico en materia de cooperacion hasta Ja presentacion de lo requerido.

Documentos relacionados: Sin documento relacionado.

Disposiciones especificas:
Normas Generales v Técnicas de Control Interno Gubernamental de‘la Contralona General de
Cuentas, Acuerdo Numero A-039-2023.

Inicio del procedimiento.

Recibe instruccién del Organo de Direccién Superior, para dar
acompafiamiento en el abordaje de temdticas inherentes all
mandato institucional.

Director (a) de Gestidn
-de la Cooperacidn

Instruye al Profesional de Gestion de la Cooperacion, se prepare!
la respuesta requerida.

Director (a) de Gestién
de la Cooperacion

Prepara respuesta a requerimiento.

Profesional de Gestién
de la Cooperacién

Traslada al Director (a) de la Unidad para su aprobacién vy trasladoj
al Organo de Direccién Superior.

Profesiconal de Gestidén
de la Cooperacién

IRecibe para aprobacidn.

Director (a) de Gestidn
de la Cooperacidn

R evisa el documento.

Director (a) de Gestidén
de la Cooperacién

;. Tiene aprobacién?

Director (a) de Gestidn
de la Cooperacidn

[No tiene aprobacion, procede a paso 3.

Director (2) de Gestion
de la Cooperacidon

Si tiene aprobacién, instruye a la Secretaria de la Unidad paraf
traslado al Organo de Direccién Supetior.

Director (a} de Gestidn
de la Cooperacién

Recibe el documento para envio al Organo de Direccién Superior]

Secretaria de Gestion
de la Cooperacién

Envia al Organo de Direccidén Superior para su aprobacidn.

Secretaria de Gestion
de la Cooperacion

10.

Recibe aprobacién del Organo de Direccién Superior.

Secretaria de Gestion
de la C00peracic3n
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taria de Gestidén
de la Cooperacion

para que elabore el expediente.
12. {Recibe el expediente para elaboracién.

Profesional de Gestién
de la Cooperacién

Profesional de Gestidn

13. [Elabora el expedients.
de la Cooperacion

14. [Traslada a la secretaria para envio oficial a Organismof Profesional de Gestién

Tnternacional solicitante. de la Cooperacion

15. [Recibe el expediente para envio oficial a donde comesponda ell Secretaria de Gestién
de la Cooperacién

lrequerimiento.
16. {Envia el expediente a donde corresponda.

Secretaria de Gestidn
de la Cooperacién

Secretaria de Gestidn
de la Cooperacién

17.  JArchiva el expediente.

iFinal del procedimiento.
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13. Registro de manuales aprobados
Nombre del Manuaf Nimero de ;|  Numero de Fecha de Nimero de
' edicion’ Aicuerdo de aprobacién paginas
" “aprobacion
. 001 SPM-RRHH- 31/01/2022 58
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14. Glosario

Alineacién:

Persigue idealmente la utilizacidn de mecanismos nacionales por parte de
las fuentes cooperantes, aludiendo asi el concepto de alineacién a la accion
de articular procesos, fortalecer capacidades v poner en linea los procesos
e instrumentos del ciclo de la planificacidén, con énfasis en la planificacion
territorial € institucional (Segeplan, 2015, pagina 6).

Cooperacion
Internacicnal No
Reembolsable:

Se materializa mediante un aporte financiero, técnico o en especie, a fin de
conocer ¢l tratamiento que se le dard a cada operacién. Estos recursos
dinerarios recibidos por las entidades pertenecientes a los organismos del
Estado, empresas publicas y entidades descentralizadas, autdmomas,
incluyendo las municipalidades, en calidad de donacién. Estos recursos
pueden ser administrados a través del sistema de cuenta inica, por el mismo
donante, o un tercero.

Cooperacién Técnica
No Reembolsable:

Tipo de cooperacidén destinada a apoyar al pais mediante la transferencia de
técnicas, tecnologias, conocimientos, habilidades y experiencias para
contribuir al fortalecimiento de las capacidades nacionales.

Cooperacién En
Especie No
Reembolsable:

Recursos no dinerarios otorgados per los organismos internacionales y/o
gobiernos extranjeros a las entidades pertenecientes a los organismos del
Estado, empresas publicas y entidades descentralizadas, autdnomas,
incluyendo las municipalidades, en calidad de donacién, con la
caracteristica que son acciones especificas de otorgamiento y recepcion de
bienes, insumos, materiales y/o mobiliario v equipo.

Cooperante hilateral
o multilateral:

Bilaterales, cooperantes como las agencias de-los gobiernos extranjeros que
proporcionaran la cooperacién no ‘reembolsable al pais o las
representaciones diplomaticas de dichos gobiernos (AECID, ASDI, GIZ,
JICA, KOICA, USAID y otros). Multilateral: aquellos organismos
especializados establecidos entre gobiemos, agencias, fondos y programas
(Sistema de Naciones Unidas, Unién Europea, Organizacion de Estados
Americanos, Sistema de Integracion Centroamericana, v otros).

Mecanismo de
ejecucion:

Directo: la ejecucion la realiza el donante, algunas fuentes cooperantes lo
denominan centralizado. Indirecto: la ejecucion la realiza la institucién y
supone de depésito monetario y registro de los fondos en a Cuenta Unica
para Recursos de Préstamos y Donaciones, sujetos al Sistema de
Contabilidad Integrada (SICOIN), lo cual requerira coordinacion para la
alineacion con los ciclos presupuestarios anuales.  Algunas fuentes
cooperantes lo denominan descentralizado o delegado. Combinado: los
recursos totales de la donacion a ejecutar se realizan parcialmente de
manera directa y parcialmente de manera indirecta, algunas fuentes
cooperantes lo denominan mixto.

Negociacion:

Constituye la fase del proceso de gestién de la cooperacién internacional no
reembolsable en que se formulan, discuten y establecen las condiciones de
esta. Esta fase se desamrolla previamente en la suscripcion de los
instrumentos de formalizacion y durante la misma, es necesario identificar
y tomar en cuenta varios aspectos que permitiran la materializacién de la
cooperacion internacional no reembolsable de una forma ordenada vy agil.
Para ello, instituciones publicas deben asegurar si los términos pactados:
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coinciden con las prioridades establecidas en el PEL, POM, POA; adquieren
compromisos institucionales alcanzables; aseguran la complementariedad
de las acciones ya implementadas o por implementarse en la institucion,
benefician a la institucién o a la poblacién guatemalteca de una manera
eficaz. En lo que respecta al documento de identificacién (convenio marco,
estrategia, proyecto, perfil, etc.) se debe tener claridad sobre el tipo de
instrumento que se esta negomando e 1dent1ﬁcando como tal durante todo
el proceso de negociacion.

Priorizacion:

Sé eritiende pO'r ei'p"foceso 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
v planes estratégicos institucionales (Segeplan, 2016, pagina 14).

Opinién Técnica:

: | contenido de las solicitudes: presentadas a Segeplan su obgetwo es analizar
1la almeacwn y viabilidad técnica e institucional que tienen los programas ¢

verificar la vmculamon de dlchas mtervencxones con “los acuerdos y

Se realiza previamente a la suscripcion del instrumento que formaliza la
recepcién y el otorgamiento de la cooperacion no reembolsable. Esta
opinion es el pronunciamiento es‘.pemahzaéO que se sustenta en el andlisis

proyectos extemos 10 reembolsables.” "Ademas, este mecamsmo permite

COmpromisos .- mtemacmnales determinando el . enfoque  de
complementm"ledad que :debe tener la cooperacion no ‘resmbolsable en
cuanto & lag: dlspomblhdades nacionales, asi como su vinculacién con las
politicas publicas y prioridades nacionales. - '

Seguimiento y

Es la accién que permite medir el avance fisico y financiero de la

- _evaluacion: ejecucion de un proyecto/programa.
Tipo de Cooperacién j Cooperacion internacional es financiera reembolsable (préstamos) la
Reembolsable: negociacion se deberd realizar por conducto del Ministeric de Finanzas

Publicas.

Cooperacién No
Reembolsable
(donacidn)

La negociacién debera realizarse coordinadamente con la Segeplan, y para
los casos ya mencionados, Ministerio de Relaciones Exteriores, Ministerio
de Finanzas Piblicas.
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