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ACUERDO INTERNO No. DI-SEPREM-065-2023
Guatemala, 28 de diciembre de 2023

SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER

CONSIDERANDO
Que las Normas Generales y Técnicas de Conirol interno Gubernamental
aprobadas por la Contraloria de Cuentas mediante Acuerdo Ndmero A-039-2023,
establecen como normas relativas a las actividades de control, promover la vigencia

de manuales de normas y procedimientos.

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

gue por mandato le corresponde realizar.

CONSIDERANDO
Que la Unidad de Asuntos Juridicos debe impiementar un Manual de Normas y
Procedimientos que facilite a los usuarios internos aplicar cada uno de 108 procesos

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

FOR TANTO _
La Secretaria Presidencial de la Mujer en funciones, en ejercicio de las fééﬂitadés_ff_: |
que le confiere el aiticuio 8 del Acuerdo Gubernative Numero -1692018,?;.;“'
Reglamento Organico Interno de. esta Secretaria y Acuerdo Interno Ndmero Di-
SEPREM-052-2023, delegacion temporal de funciones, R

| ACUERDA: Sl e
Articulo 1. Aprobar el Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de'Asuntds B

Juridicos.

Articulo 2. Es responsabilidad del Director(a) de la Unidad-de Asuntos Juridicos, la

revision periodica del contenido del Manual de Normas vy Procedimientos que por

este medio se aprueba, debiendo someter a consideracion y aprobacién de 2 <
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Autoridad Superior de la institucién, las modificacioneés que considere oponunaﬁj;§=
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Articulo 3. Todos los servidores de la Unidad de Asuntos Juridicos estan obligados
a conocer, observar y cumplir la correcta aplicacién del Manual que por el presente

Acuerdo se aprueba.

Articulo 4. El presente Acuerdo entra en vigencia inmediatamente, debiendo ser de
conocimiento de todos los servidores, especialmente quienes pertenezcan a la
Unidad de Asuntos Juridicos, se instruye a la Unidad de Comunicacion Social

efectuar su divulgacién por los medios pertinentes.

Articulo 5. Se deroga el Acuerdo Interno No. SPM-RRHH-MNP-011-2022, asi como

cualquier otra normativa interna que contravenga el presente manual.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

El presente documento contiene 23 paginas

Unidad de Asuntos Juridicos

Segunda edicion

Guatemala, diciembre 2023
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Introduccion

El presente manual de normas y procedimientos es un documento que contiene las reglas y
pautas sobre cémo deben ejecutarse los procesos y procedimientos preestablecidos denfro de la
administracion de la Secretaria Presidencial de la Mujer v nos permite guiar ias operaciones,
estrategias y flujos de trabajo de cada uno de las dependencias que la conforman.

Este manual es una herramienta de gestion muy importante porque reiine {as normas, politicas
y procedimientos que reflejan la vision v ia mision dei quehacer de la Secretaria Presidencial de Ia
Mujer, asi como servir de facilitador para el ejercicio de las funciones a los trabajadores de la
Secretaria, proporciondndoles seguridad y conocimiento en los procedimientos.

Con la implementacién del Manual de Normas y Procedimientos, la Seprem busca la
eficiencia en tiempo y calidad para desarrollar sus funciones. Asimismo, es un apoyo en el proceso
de induccion especifica al puesto de trabajo, para personal de nuevo ingreso.

El presente manual es de observancia obligatoria para todos los trabajadores y autoridades de

la Secretaria Presidencial de la Mujer.
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Objetivos del Manual

o [Dstablecer los procesos y procedimientos de manera concatenada que contribuyan al
cumplimiento del alcance de [os resultados institucionales.
o Determinar las lineas jerdrquicas para que guien las acciones institucionales.

o Contribuir 2l cumplimiento normativo de la Seprem.

Base Legal
A) Nommativa Interna de la Secretaria Presidencial de fa Mujer:

1.

2.

Acuerdo Gubernativo Nimero 200-2000, Creacion de a Secretaria Presidencial de 1a Mujer.
Acuerdo Gubernativo Nimero 169-2018, Reglamento Organico Interno de la Secretaria
Presidencial de la Mujer,

Acuerdo Internmo DI-SEPREM-034-2018, aprueba el proceso de implementacion del
Reglamento Organico Intermo de la Secretaria Presidencial de la Mujer.

Acuerdo Interno DI-SEPREM-019-2019, aprueba la estrategia de seguimiento a la
Convencion sobre todas las formas de discriminacion contra fa mujer -CEDAW-.

Acuerdo Interno DI-SEPREM-036-2019, aprueba implementar de manera oficial la
estructura organizacional contenida en el Acuerdo QGubernativo namero 169-2018
Reglamento Organico Interno de la Secretaria Presidencial de la Mujer

Acuerdo Interno DI-SEPREM-005-2020, aprueba estandanzar ¢l nombre de las unidades
administrativas de la Secretaria Presidencial de la Mujer.

Acuerdo Internpo DI-SEPREM-007-2021, aprueba Reglamento Interno de Personal de la
Secretaria Presidencial de la Mujer.

Acuerdo Interno SPM-RRHH-MNP-011-2022, aprueba el Manual de Normas vy

Procedimientos de la Unidad de Asuntos Juridicos.

B) Leyes de aplicacion general en la administracion piblica:
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I, Decretc Namerce 1748 Ley de Servicio Civil v Acuerdo Gubernativo ntinero 18-9

Reglamento de iz Ley de Servicio Civil, y sus modificaciones;

2. Decreto Nimero 47-2008 Ley para el Reconocimiento de las Comunicaciones v Firmas
Electrénicas y Acuerdo Gubernative [35-2009 Reglamento de la Ley para el Reconocimiento
de las Comunicaciones y Firmas Electronicas;

3. Decreto Niimerc 57-2008, Ley de Acceso a la Informacion Pablica;

4. Decreto Niimero 5-2021 Ley de Simplificacion de Requisitos y Tramites Administrativos;

Ambito de Aplicacién

El presente manual de normas y procedimientos es de observancia general para todos los

trabajadores v autoridades de la Secretaria Presidencial de la Mujer, v de aplicacidn especifica para

tedos los que conforman la Unidad de Asuntos Juridicos; asimismo, como instrumento de consulta

nara todas las dependencias de la Seprem.

Estructura organizacional de la Unidad de Asuntos Juridicos

Para el cumplhimiento de su naturaleza y desempefo de sus funciones, la Unidad de Asuntos

r

Juridicos, tiene estructuralmente asignado los siguientes puestos:
® Dhrector{a)
® Subdirector(a)
. Asesor(a) Juridico(a)

e (estor (a)
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Organigrama

UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS
COHGARIGRAMA CON INTEGRACION DE PUESTQS

Unidad de Asuntos
Juridicos

Darectnriar

Subdirecion {a}

ety fat
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. Elaborado por:
Nombre/Puesto/Unidad Fecha

' Miriam Hortencia Calderén T 279/10/2023
- Cervantes / Subdirectora/ Unidad de
. Asuntos Juridicos

g"Revirsado'por: '
Nombre/Puesto/Unidad ~ Fecha

~ Monica Pahola Monroy Chavez/ C10/11/2023
Directora / Asuntos Juridicos

~ Aprobado por: _
Nombre/Puesto/Unidad ' Fecha
* Moénica Va]esskalglesias_Pé;é_i';’ | 28/12/2023

Secretaria Presidencial de la Mujer
__enFunciones




) Secretaria Presidencial de la Mujer | ™¢™ Paginagde2s |
£ _—
R -SEPREM-
| _ Unidad de Asuntos Juridicos Fecha 28/1272023
simbolegia

. Simbole.

“vi Descripeion

—
5
%

G

messam A

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

Cperacién: indica aclividades realizadas.

Decision o alternativa: indica el punto
dentro del flujc en gue son posibles
caminos alternativos.

Mm
TR PR g

Documento: se utiliza at elaborar un
documento.

Proceso dividido: se utiliza cuando una
actividad es realizada por dos o0 méas
responsabies, sin importar que la
actividad sea.

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

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

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

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

__PROCESO

' Flaboracién de
Acuerdos
Internos y

_ COPIGO,
: 1

Resoluciones

Control de
Registro vy
Archivo de
Expedientes
Judiciales
Procuracion

. Asesoria Legal

'S

- estén
. jurisdiccionales correspondientes
 Asesorar a las Autoridades Superiores, -
- Direcciones y Unidades que integran la
- Secretarfa Presidencial de la Mujer para la -

__PROCEDIMIENTOS

Control en la elaboracion de Acuerdos
Internos y Rescluciones en el maico de la

legalidad.

Registro v archivo de expedientes judiciales -
- de la Secretarfa Presidencial de la Mujer,
- organizados

- correspondiente

conforme la

- Seguimiento a los procesos judiciales que
OTganos

gestionando en  los

resolucion de asuntos que tienen que ver con
la aplicacién de las leyes, normativas y

. reglamentos en materia juridica

materia .

_CODIGO

1.1

Led
J—

41
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) Unidad de Asuntos Juridieos Fecha
Proceso: Elaboracidn de Acuerdos Internos y Resoluciones | Codigo: SEPREM-UAT-
001
Procedimiento: Control en la elaboracidn de acuerdos internos | Codigo: SEPREM-UAJ-
y resoluciones en el marco de la legalidad. 061.1

Objetivo del procedimiento: Recibir, revisar, analizar, registrar, asesorar v emitiv los Acuerdos
internos v Resoluciones institucionales.

Alcance: Transparencia, legalidad y certeza juridica en el fortalecimiento en las acciones
institucionales..

Documentos relacionados:

Convenios v Tratados internacionales ratificados por el Estado de Guatemala.

Convencién sobre la Elimimacion de todas las formas de Discriminacidn contra la Mujer -CEDAW-
Convencion {nteramericana para Prevenir, Sancionar y Erradicar la Violencia contra fa Mujer,
Belém do Paré.

Objetivos de Desarrolo sostenible -ODS-

Normativa juridica nacional:

Constitucidn Politica de la Reptblica de Guatemala

Decreto Namero 114-57 del Congrese de la Repiblica, Ley del Organismo Ejecutivo

Decreto Nitmero 1748 del Congreso de la Repiiblica, Ley de Servicio Civil v su Reglamento.
Decreto Ley Ntimero 107, Codigo Procesal Civil v Mercantil.

Decreto Niimero 1441 del Congreso de la Repiiblica de Guaternala, Cédigo de Trabajo.

Decreto Numero 97-1996 del Congreso de la Reptblica de Guatemala, Ley para Prevenir, Sancionar
y Erradicar la Violencia Intrafamiliar.

Decreto Namero 22-2008 del Congreso de la Repiblica de Guatemala, Ley Cantra el Femicidio y
otras Formas de Violencia Contra la Mujer.

Disposiciones especificas.
No aplica

NO _:_'Activid:adés:' : ”-.':::Résp_ons.ah.ie e

Inicio del procedimiento.

| iRecibe v registra la solicitud de resolucidn o acuerdo mterno. Gestor(a)

2 Traslada la solicitud de revision de la propuesta de acuerdo o Gestor(a)
iresolucidn para su revision al Director(a).

3 iRecibe, analiza ¥ margina el documento para su traslado al Asesor; Director(a)
Profesional.

4 :Analiza la normativa vinculada al acuerdo o resolucidn, traslada aj Asesor(a) Profesional
Director para sus observaciones y consideraciones.

54Revisa la resolucion o acuerdo con base a la informacion trasladada, Director(a)
si se aprucba se traslada al gestor para la asignacion de correlativoy
fecha.
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Ne. N “Actividades " Responsable
6iAsiena fecha v correlative con base al registro correspondiente v Gestor(a)
g Y 2 Y ¥ J

traslada solicitud de firma a Despacho Superior.

7:Firmado el acuerdo o resolucidn, Despacho superior trasiada para su. Despacho Superior
certificacion.

§ iRecibe la resolucion o acuerdo firmado v se procede a certificar Cestor(a)

9. :Certifica la resolucion del acuerdo o resolucion Drirector(a)

1¢Traslada la certificacion a la Unidad o Direccids de donde se requirid Gestor(a)

la resofucion o acuerdo

Final del procedimiento.
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Unidad de Asuntos Juridicos Fecha 281272023

Elaboracicn de Acuerde
nteros v Resdluciones

Gestor {a} DHrector {a) Asesor Profesional Despacho superior

Inicio

1. Recibe ¥ regista ls i

solicitud j

. . ; . 4.Analiza lx normativa
2, Trasiada la solicitug de o 3. Redibe. anafiza v _

. . P wmculada al atuerdd o
rennsion de fa propuesia, marging ef documento )

resohian,
E Asmana fechz y 5 Revisa fa rasolucion o
correfativeg acuerdo

o] BFinmacde acaerin o

resolucion

¥

0. Traslads ja
cedificacién
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Proceso: Control del registro v archivo de expedientes judiciales. § Codigo: SEPREM-UAJ-
002
Procedimiento: Registro y archivo de expedientes judiciales de la § Cadigo: SEPREM-UAJ-
Secretaria Presidencial de la Mujer, organizados conforme la 00z.1
materia correspondiente.

Objetivo del precedimiento: Gestionar y archivar en orden cronoldgico los expedientes judiciales y
administrativos de ia Secretaria Presidencial de la Mujer conforme a los procedimientos legales
correspondientes.

Alcance: Desde la planificacion de las actividades de ta Unidad de Asuntos Juridicos paraun periodo
determinado, hasta el procesamiento, tramite, resclucion y archive de expedientes judiciales de
acuerdo a la materia que corresponde.

Documentos relacionados:

Convenios y Tratados internacionales ratificados por el Estado de Guatemala.

Convencion sobre la Eliminacidn de todas las formas de Discriminacion contra la Mujer -CEDAW-
Couvencion Interamericana para Prevenir, Sancionar y Erradicar la Violencia contra la Mujer,
Belém do Pard.

Objetivos de Desarrollo sostenible -ODS-

Normativa jurfdica nacional:

Decreto Namero 17-73 del Congreso de 1a Republica de Guatemala, Codigo Penal.

Decreto Ntumero 51-92 det Congreso de la Repiblica, Cédigo Procesal Penal.

Decreto Ley Namere 107, Codigo Procesal Civil y Mercantil.

Decreto Numero 1441 del Congreso de la Republica de Guatemala, Codigo de Trabajo.

Decreto Niimero 97-1996 del Congreso de la Repiblica de Guatemala, Ley para Prevenir, Sancionar
y Erradicar la Violencia Intrafamiliar.

Decreto Namero 22-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Contra el Femicidio y
otras Formas de Violencia Contra la Mujer.

Disposiciones especificas:
NO APLICA

'NG-' s = _Actividades_"; .: - U Respoﬁsi!bl_c?'é';:-

Inicio del procedimiento.

| iInstrucciones para el control de expedientes judiciales al Subdirector Director (a}
i(a).
2 fAtiende instruccidn e inicia con el control (elaboracidn y actualizacion Subdirector (a)

de instrumentos de control).

3 {Recibe documentos de diversas instituciones. Procede a Ia] Asesor (a) Juridiza {2}
conformacion del expediente, actualiza la matriz de control intermo de
la Unidad.

4 jRemite expediente a Subdirector {a) de la Unidad. Asesor (a) Juridico (a)
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Ne. - Actividades = - Responsable
5 ;Analiza expedientes para diligenciar, archiva y los traslada al Director Subdirector {a}

¥Final del procedimients,
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i

Judiciales

Asesor Profesionat IV

Director {a) Subdirector {a}

{ inicio }

A.Corformacion de
axpedientes

2Z.Atende insirucciones e
inicia e control

t.instrucciones para el
controf de expedientas

4 Remite expediente

5.Analiza expediente para
diliggenciar

Cm D
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Proceso: Procuracion de procesos que se manegjan dentro de la Codigo: SEPREM-UAJ-
Unidad de Asuntos Juridicos. 003
Procedimiento: Seguimiento a los procesos judiciales que se estén | Cadigo: SEPREM-UAL-
gestionando en los éréanos Jurisdiccionaies correspondientes. G03.1
BESRT

Objetivo del procedimiento: Seguimiento v control de ios procesos judiciales que se encuentra en
estudio y gestién en los drganos jurisdiccionales, resguardando el interés de 1a institucidn.

Alcance: Desde el ingreso del expediente de mérito al tribunal gue coresponda, hasta el
procesamiento, tramite y resofucion.

Documentos relacionados:

Conventos v Tratados internacionales ratificados por el Estado de Guatemala.

Convencion sobre la Eliminacion de todas las formas de Discriminacidn contra la Mujer CEDAW

Convencidn Interamericana para Prevenir, Sancionar y Erradicar la Violencia contra la Mujer més
conocida como Belém do Para.

Obijetivos de Desarrollo sostenible -ODS-.

Decreto Namero 17-73 del Congrese de la Replblica de Guatemala, Codigo Penal.

Decreto Nimero 51-92 del Congreso de la Reptiblica, Cédigo Procesal Penal.

Decreto Ley NOmero 107, Codige Procesal Civil y Mercantil.

Decreto Nimero 1441 del Congreso de la Republica de Guatemala, Cédigo de Trabajo.

Decreto Namero 97-1996 del Congreso de la Repiblica de Guatemala, Ley para Prevenir, Sancionar
y Erradicar 1a Violeneia Intrafamiliar,

Decreto Namero 22-2008 del Congreso de fa Republica de Guatemala, Ley Contra ¢l Femicidio y
otras Formas de Violencia Conira la Mujer.

Disposiciones especificas:
NO APLICA

No.o i oo :::_: o _Aétividades - SRR :'.Respoﬂsa.hle_ 3

inicio del procedimients.

1tElabora un plan de accion para llevar una procuracion efectiva y Subdirector (a}
constante de todos los casas on trémite, cspeciakimentc 105 asuntos vio
laborales. Gestor (a)

ZInforma periodicamente los resultados de las procuraciones efectuadas. Subdirector (a)

y/o
Gestor (a)

3. iCoordinacidn y comunicacion constante con la Procuradurfa General} Subdirector (a)

de la Nacion en relacion con el estado de los diferentes procesos. yio

Asesor (a) Juridico (a)

4.iConsulta las carpetas judiciales en los Organos Jurisdiccionales paral Asesor (a) Juridico (a
arpetas | g p

informarse y tomar nota de su estado para mantener actualizados los y/o

jregistros y controles internos de la Unidad (matrices), asi como la Gestor (a)
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No. A Actividades 7 B - Responsable

conformacion de los expedientes judiciales, elaborando el informe
correspondiente al Subdirector {(a).

5.iRecibe el informe generado por el Procurador (&) v Asesor. Subdirector (2)
6.iRevisa, analiza e instruye lo pertinente. Subdirector {a)
7 iProcede conforme Instrucciones recibidas. Gestor (a)

Final del procedimiento.
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28/122073

€ PIDCEsgs gue
Subdirector {a) de la
tinidad de Asuntos Asesor (a) Juridico Geostor {8}
Juridicos

{ nicio '3

¥
Gestor {a)

& manejan dentie de la Unidad de Asintos Juridicos

1.Elabora un plan de accidn

Gestoer {2}

2.Infarma periddicamerite fos
resultados.

b

Asesar {a) Juridico Sastor {a}

3.Mantiene coprdinacion y 4.Consulta lzs carpetas judicizlas
camunicacién constante eon . (05 Oraano lp. i ! ional
. ix = [} k=3
la Procuraduria Generatl de la Nacion €N 165 Hrganas Junisticconares

kd

5.Recibe el informe generado por el
Frocurador {a) y Asasor,

B.Revisa, analiza e instruye 1o 7.Procede conforme instrucgiones
perinente. " recibidas.
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Proceso: Asesoria Legal Cédigo: SEPREM-UJAL-
004
Procedimiento: Brindar asesoria a las autoridades superiores, 1 Codigo: SEPREM-UAIT-
Direcciones y Unidades que integran la Secretaria Presidencial de G04.1

la Mujer para la resolucidn de asuntos gue tienen que ver con la
aplicacion de las leyes, normativas v reglamentos en materia
juridica.

Objetive del procedimiento: Velar por el cumplimiento de la normativa legal, brindando la
asesoraria que le sea requerida para que las acciones técnicas y administrativas que le competen a
SEPREM se realicen con fundamento en las leyes, reglamentos v demds normas juridicas vigentes.

Alcance: Desde la planificacion de las actividades de la Unidad de Asuntos Juridicos para un periodo
determinado, en la prestacion de asesoria legal, hasta el procesamiento, tramite y resolucion de las
consultas planteadas, de acuerdo a la materia que corresponde.

Documentos refacionados:

Convenios y Tratados internacionales ratificados por el Estado de Guatemala,

Convencion sobre la Eliminacion de todas las formas de Discriminacion contra fa Mujer -CEDAW-
Convencidn Interamericana para Prevenir, Sancionar y Erradicar a Violencia contra [a Mujer més
conocida como Belém do Pard.

Objetivos de Desarrollo sostenible -0ODS-

Decreto Namero 17-73 del Congreso de la Repiblica de Guatemala, Codigo Penal.

Decreto Namero 51-92 del Congreso de la Repiblica, Cédigo Procesal Penal.

Decreto Ley NGmero 107, Codigo Procesal Civil v Mercantil.

Decreto Niumero 1441 del Congreso de la Repitblica de Guatemala, Cédigo de Trabajo.

Decreto Namero 97-1996 del Congreso de 1a Republica de Guatemala, Ley para Prevenir, Sancionar
y Erradicar la Violencia Intrafamiliar.

Decreto Nimero 101-97 del Congreso de la Repablica de Guatemala, Ley Orgénica del Presupuesto.
Decreto Namero 22-2008 del Congreso de 1a Repiiblica de Guatemala, Ley Contra ¢l Femicidio y
ofras Formas de Violencia Contra la Mujer.

Acuerdo Gubernativo Numero 540-2013, Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto.
Acuerdo Gubernativo Nimero 169-2018, Reglamento Organico Interno de la Secretaria
Presidencial de 1a Mujer.

Acuerdo Interno No. DI-S5EPREM-024-201%, Normativa de Conired Interno de Iz Secretaria
Presidencial de la Mujer.

Acuerdo Interno No. DI-SEPREM-006-2020, Reglamento Interno de Personal de la Secretaria
Presidencial de 1a Mujer.

Acuerdo Interno No. DI-SEPREM-007-2021, Reforma articulo 10 del Acuerde Interno No. DI-
SEPREM-009-2020, Reglamento Interno de Personal de la Secretaria Presidencial de la Mujer.
Circular Conjunta Ministerio de Finanzas Publicas, Contraloria General de Cuentas y Oficina
Nacional de Servicio Civil.

Circular Conjunta Ministerio de Finanzas Publicas y Contraloriz General de Cuentas.

Disposicienes especificas:
NO APLICA




Secretaria Presidencial de la Mujer | "¢

Pagina 2@ de 23 |

% e -SEPREM-
¥ i : : e . 7

) Unidad de Asuntos Juridicos Fecha 2871212023
No..1° 5 o 'ACﬁ"idadeS s _:;:_Re_spu_nsab_i_e :

Inicio del procedimiento.

—

£Recibe consulta, solicitud y/o expediente, registra el ingreso v traslada
al Dhrector (2.

Procurador (a)

2 iRecibe expediente o solicitud.

Drirector (a)
v/0
Subdirector {a)

3iAnakiza la consulta, solicitud y/o expedienie con base a la normativa
legal vigente, emite {a opinidn o dictamen juridico que crea procedente

de acuerdo con la fey.

Drirector (a)
vio
Subdirector {a)

4 sDevuelve al Procurador {a) ta documentacion respectiva, adjuntiando

Director (a)

iregistrando el egreso de las actuaciones y archiva.

opinidn o dictamen de mérito para gue prosiga st curso. y/o
Subdirector (a)
54Remite a donde corresponda, dejando la constancia concerniente, Gestor (a)

Final del procedimienio.
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Gestor {a8) Dirgctor {a)
INICIO
Subdirector {a)
-

1.Recibe consulta

2.Recibe expediente ¢ sclicitud

Subdirector {a)

3.Analiza ia consulia conbase a la
narmativa legal vigente

Subdirector {a}

5.Remite a donde corresponde &

FiN

4. Devuelve al procurador adjuntando
opinion o dictamen
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Giosario
{0DS . Principal instrumento de pianificacion intermacional, el cual

forma @aﬁte del mstmmentaé a cbservar en el Estado para la

Secretarfa Presidencial de la i\fiu;er ‘ente rector en la
¢ implementacion de politicas pablicas con equidad de
_Lgénero. o
: Convenc:on interamencana para Prevemr Sancsonar y
- PARA Erradicar la Viclencia contra las Mujeres, instrumento
: - orientativo de observancia obligatoria para la gestion
Estatal en materia de prevencion, atencién, sancién y
- erradicacion de violencia contra tas mujeres en todas sus
.. Gtapas de vida. R g
Principal instrumento en el marco de derechos humanos de |
las mujeres, reconocida como ia Biblia de derechos :
- Humanos de las Mujeres.
Unidad de Asuntos Jurldzcos dependenma de apoyo dela
- Secretaria Presidencial de la Mujer, en |a procuracion,
: representacion, asesocria y asistencia en materia legal a
- nivel interno como externo.

- PROCURACION “Gestionar, diligenciar y atender todos los asuntos en
: que esté o pueda estar interesada...” la SEPREM.

_DICTAMEN _ Opinion o juicio técnico que se emite sobre
’ determinado asunto.

| JURISDICCIONALES Es ei 6rgano encargado de impatrtir justicia, con

. independencia y potestad para juzgar.

' ASESORIA | Es la Unidad que se encarga de proporcionar asesoria
JURIDICA - para la solucion de temas relacionados con la
i .~ aplicacién de normativas, leyes y reglamentos.




