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ACUERDO INTERNO No. SPM-RRHH-MNP-016-2022
Guatemala, 15 de diciembre de 2022

LA SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER
CONSIDERANDO

Que las Normas Generales de Control Interno Gubernamental, aprobadas por la Contraloria
General de Cuentas, mediante Acuerdo nimero A-028-2021, establecen como normas
relativas a las actividades de control, promover la vigencia de manuales de normas y
procedimientos.

CONSIDERANDO

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

CONSIDERANDO

Que la Direccién de Gestidn de Politicas Pablicas para la Equidad entre Hombres y Mujeres
debe implementar un Manual de Normas y Procedimientos que facilite a los usuarios
internos aplicar cada uno de los procesos en el desempefio de sus atribuciones, con el fin
de mejorar la calidad del servicio.

POR TANTO

La Secretaria Presidencial de la Mujer, en ejercicio de las funciones que le confiere el
articulo 8 del Acuerdo Gubernativo 169-2018, Reglamento Organico Interno de esta
Secretaria;
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Aprobar:

El Manual de Normas y Procedimientos de la Direccion de Gestidn de Politicas Publicas para
la Equidad entre Hombres y Mujeres de la Secretaria Presidencial de la Mujer.

Articulo 2. Es responsabilidad del director (a) y/o subdirector (a) de la Direccién de Gestion
de Politicas Publicas para la Equidad entre Hombres y Mujeres, revisar periddicamente el
contenido del Manual de Normas y Procedimientos, debiendo someter oportunamente a
consideracion y aprobacion de la Autoridad Superior de la institucidn, las modificaciones
que considere.

Articulo 3. Las y los servidores de la Direccién de Gestion de Politicas Publicas para la
Equidad entre Hombres y Mujeres y todas las personas que presten sus servicios de manera
temporal estdn obligados a conocer, observar y cumplir la correcta aplicacion del Manual
que por el presente Acuerdo se aprueba.

Articulo 4. El presente Acuerdo entra en vigencia inmediatamente, disponiéndose para que
llegue a conocimiento de todos los servidores publicos involucrados y todas las personas
gue presten sus servicios de manera temporal; y a la Unidad de Comunicacién Social efectte
su divulgacion por los medios que considere pertinentes.
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|
% I. OBIJETIVO DEL MANUAL
|

El Manual de la Direccidn de Gestion de Politicas Publicas para la Equidad entre Hombres y
| Mujeres de la Secretaria Presidencial de la Mujer, es un documento técnico normativo de
gestion institucional donde se ha descrito con elementos minimos y con informacién
necesaria, para el cumplimiento de las actividades por medio de procesos y acciones
asignando ejecutores responsables de dependencia y coordinacién, asi como los requisitos
para cumplir con la normativa establecida.

.  AMBITO DE APLICACION

Mujeres de la Secretaria Presidencial de la Mujer, es especifico para esta Direccién y para

|
‘ El Manual de la Direccién de Gestion de Politicas Publicas para la Equidad entre Hombres y
los puestos que la integran.

|

|

ill.  BASE LEGAL

e Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

e Ley de Servicio Civil, Decreto No. 1748, del Congreso de la Republica de Guatemala.

e Reglamento de la Ley de Servicio Civil, Acuerdo Gubernativo No. 18-98, Guatemala 15 de
enero de 1998.

e Plan de Clasificacion de Puestos para el Organismo Ejecutivo, Acuerdo Gubernativo Nimero
9-91, Guatemala 10 de enero de 1991.

e Plan Estratégico Institucional vigente y Lineas de trabajo de la administracién en turno

e Manual del Clasificador Presupuestario con Enfoque de Género -CPEG-

e Cddigo Municipal Decreto nimero 12-2002

e Leydelos Consejos de Desarrollo Urbano y Rural y su Reglamento Decreto nimero 11-2002

e Acuerdo Interno DI-SEPREM-019-2019, aprueba la estrategia de seguimiento a la
Convencidn sobre todas las formas de discriminacion contra la mujer -CEDAW-.
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IV. ANTECEDENTES DE LA SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER

La Secretaria Presidencial de la Mujer -Seprem- como entidad asesora y coordinadora de
politicas publicas para promover el desarrollo integral de las mujeres guatemaltecas vy el
fomento de una cultura democratica, bajo la direccién inmediata del Presidente
Constitucional de la Republica, fue creada mediante Acuerdo Gubernativo 200-2000 de
fecha 17 de mayo de 2000; e instaurada como una Secretaria de la Presidencia de la
Republica del Organismo Ejecutivo.

En atencidn al articulo 5 del Acuerdo Gubernativo referido en el parrafo precedente, con
fecha 06 de abril de 2001, se emitié el Acuerdo Gubernativo nimero 130-2001, Reglamento
Organico Interno de la Secretaria Presidencial de la Mujer, el cual durante su vigencia fue
reformado varias veces; siendo la ultima reforma, la realizada mediante el Acuerdo
Gubernativo 353-2014, de fecha 13 de octubre de 2014.

En el afio 2016, como resultado del andlisis efectuado por las nuevas autoridades de la
Seprem, al funcionamiento y desempefio que en ese momento tenia la Institucion, se
determind la necesidad de establecer una estructura organizacional diferente, adaptable a
los nuevos retos y grandes desafios, con principios de desconcentracion y descentralizacion
de procesos que le permitieran retomar su rol, especialmente en el drea de asistencia
técnica que se debe brindar a las instancias del sector publico y al Estado en general, en
materia de desarrollo integral de las mujeres, asi como, en la realizacion y seguimiento de
acciones de politica publica para la equidad entre hombres y mujeres.

En ese sentido, se gestiond la aprobacion de un nuevo Reglamento Organico Interno, con
una estructura organizacional, congruente con el proceso de modernizacion y
fortalecimiento de la institucionalidad publica. Dicho Reglamento fue aprobado con fecha
5 de octubre de 2018 y publicado en el Diario de Centro América el 14 de noviembre de
2018, y que tuvo vigencia a partir del 15 de noviembre de ese mismo afio.

Como resultado de la aprobacién del referido Reglamento Organico Interno, la Secretaria
Presidencial de la Mujer emitié el Acuerdo Interno nimero DI-SEPREM-034-2018, por
medio del cual se aprobd el proceso de implementacion de la nueva estructura
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} organizacional, mismo que se llevaria a cabo de una manera gradual y ordenada, conforme
la disponibilidad presupuestaria y capacidad financiera de la Secretaria.

Conforme lo establecido en el acuerdo interno referido en el parrafo anterior, se llevaron a
cabo las diferentes fases de implementaciéon; no obstante, no se logré obtener la
aprobacidn de las acciones de puestos requeridas a la Oficina Nacional de Servicio Civil, las
cuales permitian el ordenamiento de los puestos conforme la nueva estructura
organizacional, por lo que ante dicho resultado, la Secretaria Presidencial de la Mujer, con
fundamento en la literal i) del articulo 2, del Acuerdo Gubernativo nimero 200-2000; y los
| articulos 8, 40 y 42 del Acuerdo Gubernativo nimero 169-2018, Reglamento Organico
1 Interno de la Secretaria Presidencial de la Mujer, emitid el Acuerdo Interno nimero DI-
j SEPREM-036-2019 de fecha 20 de diciembre de 2019,mediante el cual se establece
| implementar de manera oficial la estructura organizacional contenida en el nuevo
| Reglamento Organico Interno; asimismo, con fecha 3 de febrero del afio 2020, fue emitido
el Acuerdo DI-SEPREM-005-2020, por medio del cual se estandarizé el nombre de las
unidades administrativas de la Secretaria Presidencial de la Mujer.

V. VISION Y MISION INSTITUCIONAL

Vision: Para el afio 2025, la Seprem estd posicionada como institucion asesora vy
coordinadora en la implementacién de acciones de politica publica, relacionadas con la
equidad entre hombres y mujeres en el sector publico, y ha sentado las bases para
transformar brechas de inequidad en la sociedad guatemalteca.

Misidn: Institucion gubernamental responsable de asesorar y coordinar acciones de politica
publica para institucionalizar en el Estado, la equidad entre hombres y mujeres.

VI. MARCO ESTATEGICO INSTITUCIONAL

Objetivo Estratégico: Institucionalizar la equidad entre hombres y mujeres mediante la
asesoria técnica a las instituciones de la administracién publica, gobiernos locales y sistema
de consejos de desarrollo urbano y rural al 2025, en acciones de politica publica.
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VIL.

c)

e)

f)

g)

Objetivos Operativos:

e Coordinar técnica y operativamente el desarrollo institucional de la Secretaria
Presidencial de la Mujer.

e Asistir técnicamente a las instituciones de la administracion publica, gobiernos
locales y al sistema de consejos de desarrollo urbano y rural, en la gestién de
politicas publicas e informacién de la condicidn juridica de la mujer, vinculadas con
la equidad entre hombres y mujeres.

FUNCIONES DE LA SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER

Son funciones de la Secretaria Presidencial de la Mujer, las siguientes:

Promover la plena participacién de las mujeres en el desarrollo del pais y la igualdad
real y efectiva entre hombres y mujeres.

Velar por la observancia y aplicacion de los preceptos constitucionales, leyes ordinarias,
tratados y convenios internacionales que se refieran a la mujer, asi como velar por el
cumplimiento de los compromisos asumidos por el Estado de Guatemala en los
organismos e instancias internacionales y en los Acuerdos de Paz.

Planificar, asesorar, promover y dar seguimiento a las politicas, planes, programas y
proyectos dirigidos a las mujeres, debiendo verificar y evaluar su efectiva ejecucion.
Promover, fortalecer y desarrollar iniciativas gubernamentales en beneficio del
desarrollo econdmico, social, cultural y politico de las mujeres, propiciando la
coordinacioén interinstitucional necesaria.

Incentivar la realizacion de estudios e investigaciones sobre la situacidn y condicion de
las mujeres en la sociedad guatemalteca, asi como la adecuada difusion, recopilacion y
sistematizacion de la informacidn existente sobre estos temas.

Realizar el analisis de la legislacién vigente con el propdsito de promover las reformas
pertinentes y la eliminacién de aquellas normas que tengan efectos desiguales entre
hombres y mujeres.

Fomentar una cultura de respeto mutuo entre hombres y mujeres, que propicie las
relaciones de equidad, solidaridad y fraternidad.
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h) Representar al Gobierno de la Republica de Guatemala, en las actividades nacionales e

internacionales referentes al tema de la mujer, su participacion y desarrollo, e

i) Lasinherentes a la implementacién de sus objetivos y fines, de acuerdo a las directrices

del Presidente de la Republica.

VIll. ESTRUCTURA ORGANICA DE LA SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER
La estructura organica de la Secretaria Presidencial de la Mujer esta integrada, por:

ORGANOS DE DIRECCION SUPERIOR
a) Secretaria Presidencial de la Mujer
b) Subsecretaria Presidencial de la Mujer

ORGANOS TECNICOS

Direccion de Gestion de Politicas Publicas para la Equidad entre Hombres y Mujeres
a) Departamento de Seguimiento y Evaluacion de Politicas Publicas para la

Equidad entre Hombres y Mujeres

b) Departamento de Coordinacion Estratégica Sectorial y Territorial
c) Departamento de Interseccionalidad de Derechos e Interculturalidad

Direccién de Analisis Juridico y Control de Convencionalidad

a) Departamento de Analisis de Legislacion y Normativa
b) Departamento de Control de Convencionalidad y Tratados

Direccion de Gestion de la Informacidn:
a) Departamento de Marcos Conceptuales y Metodologias
b) Departamento de Analisis y Estudios Especiales

ORGANOS ADMINISTRATIVOS
Direccion Administrativa

a) Departamento de Comprasy Adquisiciones
b) Departamento de Servicios Generales
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Direccidn Financiera
a) Departamento de Presupuesto
b) Departamento de Contabilidad

Direccion Recursos Humanos

a) Departamento de Aplicacion, Admisién y Desarrollo de Personal

b) Departamento de Gestion de Personal

Direccion de Informatica

a) Departamento de Andlisis y Desarrollo de Sistemas Informaticos

b) Departamento de Infraestructura Tecnoldgica

ORGANOS DE APOYO TECNICO
a) Unidad de Asuntos Juridicos
b) Unidad de Comunicacién Social
¢} Unidad de Informacidn Publica
d) Unidad de Planificaciéon
e) Unidad de Gestién de la Cooperacion

ORGANOS DE CONTROL INTERNO
a) Unidad de Auditoria Interna
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X. FUNCIONES DE LA DIRECCION DE GESTION DE POLITICAS PUBLICAS PARA LA
EQUIDAD ENTRE HOMBRES Y MUJERES

La Direccion de Gestidn de Politicas Publicas para la Equidad entre Hombres y Mujeres es
responsable de asesorar y acompafiar a las instituciones de sector publico para la
implementacion, seguimiento y evaluacién de las acciones de politica publica dirigidas a
transformar y fortalecer la situacién y condicién de las mujeres.

Para el logro de sus objetivos desarrollara las siguientes funciones:

1. Asesorar a las instituciones gubernamentales en la aplicacion de los marcos de politica
publica, legales, normativos y técnicos, relacionados con la situacién y condicién de las
mujeres, en coordinacién con los érganos técnicos;

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

3. Coordinar acciones con instituciones del sector publico a fin de lograr espacios
interinstitucionales para la implementacién de estrategias en el marco de las prioridades
contenidas en la Politica Nacional de Promocion y Desarrollo Integral de las mujeres
(PNPDIM);

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

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

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

enfoque de interculturalidad de derechos e interculturalidad;

7. Realizar otras funciones relacionadas con el ambito de su competencia.
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Xl. ESTRUCTURA ORGANICA DE LA DIRECCION DE GESTION DE POLITICAS
PUBLICAS PARA EL EQUIDAD ENTRE HOMBRES Y MUJERES

Para el cumplimiento de su naturaleza y desempefio de sus funciones, la Direccién de
Gestion de Politicas Publicas tiene a su cargo los Departamentos siguientes.

A. Departamento de Seguimiento y Evaluacién de Politicas Publicas para la Equidad entre
Hombres y Mujeres: Es responsable de disefiar, implementar y consolidar el Sistema de
Seguimiento y Evaluacién relacionado con la equidad entre hombres y mujeres para el
debido seguimiento del cumplimiento de la Politica Nacional de Promocién y Desarrollo
Integral de las Mujeres (PNPDIM) y su interrelacidon con los compromisos nacionales en la
materia, en coordinacién con los érganos correspondiente.

B. Departamento de Coordinacién Estratégica Sectorial y Territorial: Es responsable de
disefiar la estrategia de coordinacidn interinstitucional, sectorial y territorial, para la
implementacion y seguimiento de la Politica Nacional de Promocidn y Desarrollo integral
de las Mujeres (PNPDIM).

C. Departamento de Interseccionalidad de Derechos e Interculturalidad: Es responsable
de asesorar y promover las acciones institucionales de politica puablica, para crear las
condiciones que permitan dar respuesta a las necesidades de las mujeres, a partir del
enfoque de interseccionalidad de derechos e interculturalidad.
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Xll. ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION GESTION DE POLITICAS PUBLICAS PARA LA
EQUIDAD ENTRE HOMBRES Y MUJERES

Directora de Gestién de Politicas Publicas |
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XIil.

SIMBOLOGIA UTILIZADA EN LOS DIAGRAMAS DE FLUJO

EERE S e

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

Operaciodn: indica actividades realizadas.

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

Documento: se utiliza al elaborar un
documento.

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

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

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

O |

sefialando el orden en que se deben
realizar las distintas operaciones.

l 1\ e Lineas de flujo: conecta los simbolos
e
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XIV. PROCEDIMIENTOS APLICABLES EN LA DIRECCION DE GESTION DE POLITICAS
PUBLICAS PARA EL EQUIDAD ENTRE HOMBRES Y MUJERES

SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER
DIRECCION DE GESTION DE POLITICAS PUBLICAS PARA LA EQUIDAD
coBigRNo /. SECRETARIA ENTRE HOMBRES Y MUJERES SEPREM-
I CUATEMALR | oeiamusen PROCEDIMIENTO DGPP-001
SOLICITUD DE ASISTENCIA TECNICA (SIMPLIFICADA)
DEFINICION GENERAL ' '

Recibir solicitudes de asistencia técnica por las entidades de administracidn publica, sistemas de consejos de
desarrollo y gobiernos locales Vla telefénica o correo electrénicos.

OBJETIVO

Coordinar y desarrollar la asistencia técnica; ingresando solicitudes mediante una pagina web.
NORMAS ESPECIFICAS '

Decreto 5-2021, Ley de Slmphflcauon de Requmtos y Tramites Admmlstratlvos

RESPONSABLE

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

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso

o RESPONSABLE DESCRIPCION

Inicio del procedimiento

Asistente Técnica . . .y B
1 . . Recibe el formulario en la pagina web institucional.
Administrativa

Director (a) de
Gestion de Politicas
2 Pdblicas para la
Equidad entre

Determina si corresponde aceptar o rechazar la solicitud. En caso positivo paso
3. En caso negativo paso 6.

Hombres y Mujeres

Subdirector (a) del
Departamento de . i
3 L, Delega a la persona que brinda asesoria.

Coordinacion

Estratégica

Sectorialista/ . g . " -
4 o Prepara material y elabora presentacidn sobre la informacién solicitada.
Territorialista
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Sectorialista/
Territorialista

Realiza la asesoria e informa a su autoridad de resultado. FIN.

Analista Sectorial

Responde al solicitante que no es posible atender el requerimiento.

Fin del procedimiento
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HOMBRES Y MUJERES
SOLICITUD DE ASISTENCIA TECNICA (SIMPLIFICADA)
ASISTENTE TECNICO (A) il bo b SSI?E/I\RREF%A%TI% gEL SECTORIALISTA/
POLITICAS PUBLICAS PARA LA
ADMINISTRATIVO (A) EQUIDAD ENTRE HOMBRES Y COORDINACION TERITORIALISTA ANALISTA SECTORIAL
MUJERES ESTRATEGICA

1 =\z Sl—p! 3 > 4
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HOMBRES Y MUJERES
SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER
DIRECCION DE GESTION DE POLITICAS PUBLICAS PARA LA EQUIDAD
) ENTRE HOMBRES Y MUJERES
SSRERNR | PresENCIAL PROCEDIMIENTO: SEPREM
CUATEMALA | pbE LA MUIER DGPP-002
FACILITACION DE ASAMBLEAS DE ELECCION DE REPRESENTANTES DE
ORGANIZACIONES DE MUJERES ANTE EL CONSEJO DEPARTAMENTAL DE
DESARROLLO
DEFINICION GENERAL :

Convocar a las Organizaciones de mujeres a nivel departamental para que integren los Consejos de Desarrollo
Departamentales como parte del derecho al ejercicio de su ciudadania.

OBIJETIVO

Que las organizaciones de mujeres cuenten con una representatividad en el Consejo Departamental de Desarrollo para
garantizar y velar por el cumplimiento de la equidad entre hombres y mujeresy lograr el desarrollo integral de las mujeres
a nivel territorial.

NORMAS ESPECIFICAS

Plan Estratégico Institucional vigente, Plan Operativo Multianual vigente, Plan Operativo Anual.
Manuales sustantivos para la transversalizacion de la Equidad entre hombres y mujeres.
Politica General de Gobierno

Puntos Resolutivos emitidos por Consejo Nacional de Desarrollo Urbano y Rural

RESPONSABLE

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

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

P:;° RESPONSABLE DESCRIPCION
Inicio del procedimiento
Director (a) de
Gestion de Politicas | Establece coordinacién con Secretaria de Planificacién y Programacién de la
1 Publicas parala Presidencia y la Secretaria de Coordinacién Ejecutiva de la Presidencia para obtener

Equidad entre lineamientos generales para la realizacién de la convocatoria.
Hombres y Mujeres

Director (a) de
Gestidn de Politicas
2 Pablicas para la

Equidad entre
Hombres y Mujeres

Activa la coordinacién logistica y de apoyo con las direcciones para la realizacién de las
asambleas a nivel nacional con la aprobacién del Despacho Superior.

Director (a) de
3 Gestién de Politicas
Publicas parala

Brinda los lineamientos generales del proceso a las Delegadas Departamentales y
Subdirector (a) del Departamento de Coordinacidn Estratégica Sectorial y Territorial
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HOMBRES Y MUJERES

Equidad entre
Hombres y Mujeres

Subdirector (a) del
Departamento de

Brinda a las delegadas departamentales los lineamientos generales de proceso. Y

4 Coordinacién . o . o
. . . solicita el inicio de proceso a nivel territorial.
Estratégica Sectorial y
Territorial
Coordina con las representantes de Organizaciones de Mujeres de turno, la forma de
realizar las Asambleas de Eleccién. Coordinar con instituciones del departamento que
formaran parte de las comisiones para realizar el proceso de Asambleas. Coordinar las
5 Delegada reuniones con las Comisiones para seguimiento del proceso de eleccién y contar con
Departamental los insumos necesarios para el proceso. Coordina con Gobernacién Departamental,
delegados de Secretaria de Planificacién y Programacién de la Presidencia y la
Secretaria de Coordinacién Ejecutiva de la Presidencia a nivel departamental para la
realizacién de la Asamblea de Eleccidn.
6 Delegada Traslada a Asistente Administrativa fecha de Asamblea de Eleccién, para que se inicie
Departamental proceso de garantizar lugar y presupuesto para la actividad.
Elabora Plan de actividad modelo, que contempla la reunién de Asambleas de eleccién
7 Técnico Territorial de representantes de Organizaciones de Mujeres ante Codede y traslada Subdirector
(a) del Departamento de Coordinacién Estratégica Sectorial y Territorial
subidlvectar 2] de) Revisa y retroalimenta el Plan de actividad modelo y verifica que la actividad este
Departamento de . o .
8 Faardibacian contemplada dentro del POA de la Direccién y que el presupuesto asignado este dentro
. . de lo estipulado. Si estd bien lo traslada a Direccién para firma de autorizado en paso
Estratégica Sectorial y . . . . P
o 9; si no, regresa a Asistente Administrativa para modificaciones en el paso 6.
Territorial
Director (a) de Gestion
9 de Politicas Publicas | Revisa, retroalimenta y autoriza el Plan de actividad y lo traslada a Asistente
Para la Equidad entre | Administrativa para proceso respectivo.
Hombres y Mujeres
Recibe el Plan de actividad y lo ajusta en coordinacién con la Delegada Departamental
Subdirector (a) del y lo traslada para firma de autorizacién del Director (a) de Gestién de Politicas Publicas
Departamento de Para la Equidad entre Hombres y Mujeres y Subdirector (a) del Departamento de
10 Coordinacion Coordinacion Estratégica Sectorial y Territorial. Si la se financiaran con recursos de
Estratégica Sectorial y | cooperacion, remitira el o los planes para revisién y verificar que se encuentran dentro
Territorial del plan de trabajo, convenio o carta de entendimiento de la fuente cooperante. En
caso negativo, continua el proceso.
11 AS|ster1t.e Tec.mco (a) Traslada los planes para firma de Vo.Bo. de la Autoridad Superior.
Administrativo (a)
12 Asistente Técnica Recibe los Planes autorizados, con Vo.Bo. y procede a realizar la solicitud de disefio de

Administrativa

Convocatoria oficial, en formato establecido por Unidad de Comunicacién. Traslada a
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HOMBRES Y MUJERES

Director (a) de Gestidn de Politicas Publicas Para la Equidad entre Hombres y Mujeres
para firma.

13

Director (a) de Gestidn
de Politicas Publicas
Para la Equidad entre
Hombres y Mujeres

Recibe, revisa y firma la Solicitud y regresa a Asistente Administrativo.

14

Asistente Técnico (a)
Administrativo (a)

Traslada a la Unidad de Comunicacién Social la solicitud de disefio firmada y autorizado
por Director (a) de Gestion de Politicas Plblicas Para la Equidad entre Hombres y
Mujeres para proceso respectivo.

15

Director (a) de Gestién
de Politicas Publicas
Para la Equidad entre
Hombres y Mujeres

Revisa y autoriza Convocatoria y la traslada a Asistente Técnica Administrativa para
que sea remitida a Delegadas Departamentales.

16

Asistente Técnico (a)
Administrativo (a)

Recibe Convocatoria oficial y traslada a Delegadas Departamentales.

17

Delegada
Departamental

Recibe informacion de lugar garantizado y convocatoria oficial para la realizacién de la
actividad y recibe convocatoria enviada por Asistente y la traslada a las Organizaciones
de Mujeres del Departamento. Coordina con Gobernacién Departamental conferencia
de Prensa para informar sobre el proceso de Asambleas de Eleccién en cumplimiento
a la Ley y Reglamento de los Consejos de Desarrollo Urbano y Rural y Puntos
Resolutivos, velando porque se cumplan los plazos estipulados en ley. Confirma
asistencia via telefénica con las organizaciones de mujeres del departamento que
participaran en el proceso de Asamblea. Participa en asamblea de eleccién con la toma
de listados de participantes y logistica del evento para garantizar los servicios de
alimentacién de las participantes. Elabora informe para el proceso de liquidacion del
servicio contratado. Solicita factura al proveedor, segun lineamientos de normativa
interna vigente.

18

Asistente Técnico (a)
Administrativo (a)

Recibe expediente y realiza el proceso respectivo para su liquidacidn

19

Director (a) de Gestidn
de Politicas Publicas
Para la Equidad entre
Hombres y Mujeres

Recibe, revisa y autoriza el expediente de liquidacidn.

20

Delegada
Departamental

Brinda acompafiamiento a las Representantes de Organizaciones de Mujeres ante
Codede electas.

21

Asistente Técnica
Administrativa

Recibe copia del Acta y acreditacion de las Representantes de Organizaciones de
Mujeres ante Codede y resguarda.

22

Delegada
Departamental

Elabora informe del proceso y archiva.

Fin del procedimiento
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HOMBRES Y MUJERES

SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER
DIRECCION DE GESTION DE POLITICAS PUBLICAS PARA LA EQUIDAD

l I SomenNo . | SECTETARIS, ENTRE HOMBRES Y MUJERES Dséﬁg_%“ga
e | DELAMUIER PROCEDIMIENTO
RESGUARDO DE MEDIOS DE VERIFICACION Y DOCUMENTOS DIGITALES
DEFINICION GENERAL ‘ ' ]

Como parte de las actividades que se realizan para gestion de los procesos de la Direccién de Gestidn de Politicas Publicas
para la Equidad entre Hombres y Mujeres, es necesario contar con documentos de verificacion que respalden lo actuado
y respalden la linea de las implementaciones estratégicas.

OBJETIVO

Dejar respaldo de los documentos y planes implementados en las actividades que respalden la linea de implementacion
para la Equidad entre Hombres y Mujeres.

NORMAS ESPECIFICAS

Plan Estratégico Institucional vigente y Lineas de trabajo.

RESPONSABLE

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

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

P::° RESPONSABLE DESCRIPCION
Inicio del procedimiento
o Elabora la propuesta de lineamientos para el resguardo de los documentos y medios de
Especialista en I . .z s s .
1 Planificacion verificacion y la presenta a Director (a) de Gestién de Politicas Publicas Para la Equidad
entre Hombres y Mujeres para su Visto Bueno.
Director (a) de
Gestidn de Politicas . . . . . . -
. Revisa, analiza, retroalimenta y autoriza los lineamientos para que sean socializados con
2 Publicas Para la -
Eequldiad erftre el personal para su cumplimiento.
Hombres y Mujeres
3 Especialista en Recibe los lineamientos autorizados y los socializa con el personal de la Direccién para
Planificacion el efectivo proceso del resguardo de los documentos.
4 Personal de Reciben los lineamientos para el proceso de envio y resguardo de los medios de
Direccion verificacion y documentos mensualmente de la Direccién.
5 Especialista en Revisa y consolida la informacidn enviada por las Técnicas, Administrativas y Delegadas

Planificacion

Departamentales para mantener actualizada la informacion, para su consulta.

Fin de procedimiento




GOBIERNO /¢

Secretaria Presidencial de la Mujer No. de documento:
DGPP-MNP-001

MANUAL DE NORMAS Y Edicion No. 001
PROCEDIMIENTOS

Fecha de aprobacién:

GUATEMALA

DIRECCION DE GESTION DE POLITICAS 15/12/2022
PUBLICAS PARA LA EQUIDAD ENTRE Pdgina 22/30
HOMBRES Y MUJERES

RESGUARDO DE MEDIOS DE VERIFICACION Y DOCUMENTOS DIGITALES

DIRECTOR (A) DE GESTION
ESPECIALISTA EN DE POLITICAS PUBLICAS PERSONAL DE
PLANIFICACION PARA LA EQUIDAD ENTRE DIRECCION
HOMBRES Y MUJERES
( INICIO )
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HOMBRES Y MUJERES

SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER
DIRECCION DE GESTION DE POLITICAS PUBLICAS PARA LA EQUIDAD
l i COBIERNG 4 | SECRETARIA ENTRE HOMBRES Y MUJERES SEPREM

PRESIDENCIAL z 7
CUATEMALA | pELAMUIER PROCEDIMIENTO: ASESORIA TECNICA A INSTITUCIONES PUBLICAS, GPP-004
GOBIERNOS LOCALES Y CONSEJOS DE DESARROLLO DE LOS NIVELES

REGIONAL Y DEPARTAMENTAL
DEFINICION GENERAL ~

Lograr que las instituciones de la administracién publica, gobiernos locales, consejos de desarrollo Urbano y Rural, en
sus niveles, Regional y Departamental; desarrollen y fortalezcan las capacidades para lograr la institucionalizacién de la
Politica Nacional de Promocién y Desarrollo Integral de la Mujer y lograr con ello la equidad entre hombres y mujeres.

OBIJETIVO

Que las instituciones publicas los Gobiernos Locales y Consejos Regionales y Departamentales de Desarrollo,
implementen, la Politica Nacional de Promocién y Desarrollo Integral de las Mujeres, desde el proceso de planificacién
y programacion presupuestaria municipal, en los planes, programas, proyectos y presupuesto ptblico.

NORMAS ESPECIFICAS

Plan Estratégico Institucional vigente.

Plan Operativo Multianual vigente.

Plan Operativo Anual vigente.

Manuales sustantivos para la transversalizacion de la Equidad entre hombres y mujeres vigente.

RESPONSABLE

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

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso .
No RESPONSABLE DESCRIPCION
Inicio del procedimiento
Delegada Recibe instruccion de la Especialista en Planificacidn que contiene los lineamientos
1 Departamental / generales de asesoria técnica a gobiernos municipales, brindados por los entes
Sectorialista rectores de Planificacién y Presupuesto.
Realiza la reunién con las municipalidades, consejos de desarrollo o instituciones
Delegada publicas para coordinar la asistencia técnica. Desarrolla Plan/es de trabajo de
& asistencia técnica a realizar durante un periodo el cual comprende el analisis
2 Departamental / . e L e —

Sectorialista diagndstico, analisis de convencionalidad, de politicas y legal, anélisis de buenas
practicas, andlisis de la respuesta institucional, analisis de inversion publica vy
presupuesto, cronograma de trabajo y coordinacion.

Delegada . . . I . . . . .
Realiza reuniones con equipo técnico para brindar lineamientos que permitan mejorar
3 Departamental / .
L los procesos de desarrollo de las mujeres.
Sectorialista
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HOMBRES Y MUJERES
Delegada . S . -
Informa a la Subdirector (a) del Departamento de Coordinacién Estratégica Sectorial y
4 Departamental / L
- Territorial de los procesos que se desarrollan.
Sectorialista
Subdirector (a) del
Departamento de | Recibe, revisa y retroalimenta en funcién de lo definido en el POA el plan de asistencias
5 Coordinacién técnicas a los equipos técnicos para Visto Bueno de Director (a) de Gestion de Politicas
Estratégica Sectorial y | Publicas Para la Equidad entre Hombres y Mujeres
Territorial
Director (a) de
Gestion de Politicas | Revisa, analiza, para posteriormente realizar los aportes técnicos necesarios para el
6 Plblicas Para la logro de los objetivos y metas y autoriza para su implementacién a nivel
Equidad entre departamental.
Hombres y Mujeres
Delegada . . . . . . e .
& Recibe plan de asistencia autorizado e implementa la asistencia técnica y lo realiza.
7 Departamental /
Sectorialista
Define los planes de actividad y sus agendas para la ejecucion de las actividades
programadas. Prepara el material y documentacion necesaria para la realizacién de las
actividades.
Delegada . e -_ o, -
3 Departamental / Coordina con las instituciones publicas la realizacidon de las actividades en fecha,
. i duracién y convocatoria. Proporciona asesoria y asistencia técnica para implementar
Sectorialista . - - -
la PNPDIM y diferentes herramientas técnicas y conceptuales, en acciones desde la
Planificacién y programacion presupuestaria para visibilizar los programas, planes,
proyectos y presupuestos que beneficien a las mujeres.
Delegada Da seguimiento a las actividades asesoradas, para asegurar el avance de los
9 Departamental / compromisos. Ejecuta el seguimiento a las actividades que corresponda, para asegurar
Sectorialista el cumplimiento de metas.
Delegada Brinda seguimiento a los procesos realizados transferencias metodoldgicas y realiza
10 Departamental /

Sectorialista

evaluacién de los procesos. Archiva la informacién de los procesos.

Fin del procedimiento
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ASESORIA TECNICA A INSTITUCIONES PUBLICAS, GOBIERNOS LOCALES Y
CONSEJOS DE DESARROLLO DE LOS NIVELES REGIONAL Y DEPARTAMENTAL

DELEGADA
DEPARTAMENTAL/
SECTORIALISTA

SUBDIRECTOR (A) DEL
DEPARTAMENTO DE
COORDINACION
ESTRATEGICA SECTORIAL
Y TERRITORIAL

DIRECTOR (A) DE GESTION
DE POLITICAS PUBLICAS
PARA LA EQUIDAD ENTRE
HOMBRES Y MUJERES

1

Y
[=2]




Secretaria Presidencial de la Mujer No. de documento:

Y DGPP-MNP-001
MANUAL DE NORMAS Y Edicion No. 001
PROCEDIMIENTOS

GOBIERNO /¢ Fecha de aprobacion:

GUATEMALA DIRECCION DE GESTION DE POLITICAS 15/12/2022
PUBLICAS PARA LA EQUIDAD ENTRE Pdgina 26/30
HOMBRES Y MUJERES
SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER
DIRECCION DE GESTION DE POLITICAS PUBLICAS PARA LA EQUIDAD
) ENTRE HOMBRES Y MUJERES

I l omEemn . | SECEETACA, PROCEDIMIENTO: SEPREM
FRGIIUIS | DELAMUIER | L)) rACION DE ASAMBLEAS DE ELECCION DE REPRESENTANTESDE | GFP-005

ORGANIZACIONES DE MUJERES ANTE EL CONSEJO DEPARTAMENTAL DE

DESARROLLO
'DEFINICION GENERAL

Convocar a las Organizaciones de mujeres a nivel departamental para que integren los Consejos de Desarrollo
Departamentales como parte del derecho al ejercicio de su ciudadania.

OBJETIVO :

Que las organizaciones de mujeres cuenten con una representatividad en el Consejo Departamental de Desarrollo para
garantizar y velar por el cumplimiento de la equidad entre hombres y mujeres y lograr el desarrollo integral de las mujeres
a nivel territorial.

NORMAS ESPECIFICAS

Plan Estratégico Institucional vigente.

Plan Operativo Multianual vigente.

Plan Operativo Anual vigente.

Manuales sustantivos para la transversalizacién de la Equidad entre hombres y mujeres vigente.
Politica General de Gobierno vigente

Puntos Resolutivos emitidos por Consejo Nacional de Desarrollo Urbano y Rural

RESPONSABLE

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

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso

No RESPONSABLE DESCRIPCION

Inicio del procedimiento

Director (a) de Gestidn L , e g ..
,U o Establece coordinaciéon con Secretaria de Planificacion y Programacién de la
de Politicas Publicas

1 Presidencia y Secretaria de coordinacion Ejecutiva de la Presidencia para obtener

Para la Equidad entre | . . _— :
. lineamientos generales para la realizacién de la convocatoria.
Hombres y Mujeres

Director (a) de Gestidn
de Politicas Publicas | Activa la coordinacién logistica y de apoyo con las direcciones para la realizacién de las
Para la Equidad entre |asambleas a nivel nacional con la aprobacién del Despacho Superior.
Hombres y Mujeres

Director (a) de Gestidn
de Politicas Publicas . . .
3 . Brinda los lineamientos generales del proceso a las Delegadas Departamentales.
Para la Equidad entre

Hombres y Mujeres
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HOMBRES Y MUJERES

Subdirector (a) del
departamento de

Brinda a las delegadas departamentales los lineamientos generales de proceso. Y

4 Coordinacién . . . o
- . solicita el inicio de proceso a nivel territorial.
Estratégica Sectorial y
Territorial
Coordina con las representantes de Organizaciones de Mujeres de turno, la forma de
realizar las Asambleas de Eleccidn.
Coordinar con instituciones del departamento que formaran parte de las comisiones
Delesada para realizar el proceso de Asambleas. Coordinar las reuniones con las Comisiones para
5 & seguimiento del proceso de eleccidn y contar con los insumos necesarios para dicho
Departamental
proceso.
Coordina con Gobernacién Departamental, delegados de Secretaria de Planificacién y
Programacion de la Presidencia y Secretaria de coordinacién Ejecutiva de la Presidencia
a nivel departamental para la realizacién de la Asamblea de Eleccion.
6 Delegada Trasladar a Asistente Administrativa fecha de Asamblea de Eleccién, para que se inicie
Departamental proceso de garantizar lugar y presupuesto para la actividad.
Elabora Plan de actividad modelo, que contempla la reunién de Asambleas de eleccién
7 Técnico Territorial de representantes de Organizaciones de Mujeres ante Codede y traslada al Subdirector
(a) del departamento de Coordinacidon Estratégica Sectorial y Territorial.
Subdirector (a) del Revisa y retroalimenta el Plan de actividad modelo y verifica que la actividad este
departamento de contemplada dentro del POA de la Direccidn y que el presupuesto asignado este dentro
8 Coordinacion de lo estipulado.
Estratégica Sectorial y |Si esta bien lo traslada a Direccién para firma de autorizado en paso 9; sino, regresa a
Territorial Asistente Técnica Administrativa para modificaciones en el paso 6.
Director (a) de Gestion
9 de Politicas Publicas | Revisa, retroalimenta y autoriza el Plan de actividad y lo traslada a Asistente
Para la Equidad entre | Administrativa para proceso respectivo.
Hombres y Mujeres
Recibe el Plan de actividad y lo ajusta en coordinacion con la Delegada Departamental
. y lo traslada para firma de autorizacién del Director (a) de Gestion de Politicas Publicas
Subdirector (a) del . . .
Para la Equidad entre Hombres y Mujeres y Subdirector (a) del departamento de
departamento de . - . L
o Coordinacién Estratégica Sectorial y Territorial.
10 Coordinacion . . L . . L e
, . . Si la actividad o actividades se financiaran con recursos de cooperacién, remitird el o
Estratégica Sectorial y . o )
Territorial los planes para revision y verificar que se encuentran dentro del plan de trabajo,
convenio o carta de entendimiento de la fuente cooperante.
En caso negativo, continua el proceso.
Asistente Técnica . . . .
11 L . Traslada los planes para firma de Visto Bueno de la Autoridad Superior.
Administrativa
12 Asistente Técnica Recibe los Planes autorizados y con Visto Bueno y procede a realizar la solicitud de

Administrativa

disefio de Convocatoria oficial, en formato establecido por Unidad de Comunicacion
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HOMBRES Y MUJERES

Social Traslada a Director (a) de Gestién de Politicas Plblicas Para la Equidad entre
Hombres y Mujeres para su firma.

Director (a) de Gestion
de Politicas Publicas

13 Rara la Equidad entre Recibe, revisa y firma la Solicitud y regresa a Asistente Administrativo.
Hombres y Mujeres
. L. Traslada a la Unidad de Comunicacidn Social solicitud de disefio firmada y autorizado
Asistente Técnica . .. rise . )
14 . . por Director (a) de Gestion de Politicas Publicas Para la Equidad entre Hombres y
Administrativa . .
Mujeres para proceso respectivo.
Director (a) de Gestidn
15 de Politicas Publicas | Revisa y autoriza Convocatoria y la traslada a Asistente Técnica Administrativa para
Para la Equidad entre | que sea remitida a Delegadas Departamentales.
Hombres y Mujeres
16 A5|ster1t.e Tegn ica Recibe Convocatoria oficial y traslada a Delegadas Departamentales.
Administrativa
Recibe informacién de lugar garantizado y convocatoria oficial para la realizacién de la
actividad y recibe convocatoria enviada por Asistente Técnica Administrativa y la
traslada a las Organizaciones de Mujeres del Departamento.
Coordina con Gobernacién Departamental conferencia de Prensa para informar sobre
el proceso de Asambleas de Eleccién en cumplimiento a la Ley y Reglamento de los
Deleaads Consejos de Desarrollo Urbano y Rural y Puntos Resolutivos, velando porque se
17 cumplan los plazos estipulados en ley.
Departamental . . _y i . .
Confirma asistencia via telefdénica con las organizaciones de mujeres del departamento
gue participardn en el proceso de Asamblea.
Participa en asamblea de eleccién con la toma de listados de participantes y logistica
del evento para garantizar los servicios de alimentacidn de las participantes.
Elabora infaorme para el proceso de liquidacién del servicio contratado.
Solicita factura al proveedor, segln lineamientos de normativa interna vigente.
18 Ai;tri?rfles t'l;::ir\l/:a Recibe expediente y realiza el proceso respectivo para su liquidacién
Director (a) de Gestidn
19 da Pohtlca_s Pillblleas Recibe, revisa y autoriza el expediente de liquidacion.
Para la Equidad entre
Hombres y Mujeres
20 Delegada Brinda acompafiamiento a las Representantes de Organizaciones de Mujeres ante
Departamental Codede electas.
21 Asistente Técnica Recibe copia del Acta y acreditacion de las Representantes de Organizaciones de
Administrativa Mujeres ante Codede y resguarda.
22 Delegada Elabora informe del proceso y archiva.
Departamental

Fin del procedimiento
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FACILITACION DE ASAMBLEAS DE ELECCION DE REPRESENTANTES DE ORGANIZACIONES DE MUJERES ANTE EL CONSEJO DEPARTAMENTAL DE DESARROLLQ
SUBDIRECTOR (A) DEL
DIRECTOR () DE GESTION | “cp, oraenTo DE DELEGADA : .
bl COORDINACION DEPARTAMENTAL/ Técnico ferritorial Asistente Foanko ()
HOVARES Y MUJERES | ESTRATEGICA SECTORAL SECTORIALISTA Administrativo (a)
Y TERRITORIAL
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XV. GLOSARIO DE TERMINOS

CODEDE: Consejos Departamentales de Desarrollo Urbano

Derechos de las Mujeres: La plena participacion en condiciones de igualdad, de la mujer
en la vida politica, civil, econdmica, social y cultural en los planes nacional, regional e
internacional y la erradicacién de formas de discriminacion basadas en el sexo, son
objetivos prioritarios de la comunidad internacional. (PNPDIM y PEO 2008-2023, pagina
196)

Equidad: Significa justicia, es dar a cada cual lo que le pertenece, reconociendo las
condiciones o caracteristicas especificas de cada persona o grupo. Es aceptar que todas
y todos tenemos derechos y lo ideal es buscar un equilibrio en el que ninguna de las
partes se beneficie de manera injusta en perjuicio del otro. (PNPDIM y PEO 2008-2023,
pagina 197)

Participacién: Mecanismo donde los seres humanos, hombres y mujeres toman parte
activa de una situacidon dada, a través de andlisis, reflexiones, propuesta y toma de
decisiones que afectan sus vidas. (PNPDIM y PEO 2008-2023, pagina 198)

Politicas Publicas: Son instrumentos que utiliza el Gobierno para atender las necesidades
de mujeres y hombres, que permitan su desarrollo, crecimiento y competitividad, en
respuesta a una demanda ciudadana y auditoria social, para fortalecer el Estado de
Derecho en una democracia Participativa. (PNPDIM y PEO 2008-2023, pagina 198)
PNPDIM: Politica Nacional de Promocidn y Desarrollo Integral de las Mujeres
Priorizacién: se entiende por el proceso de la unidad ejecutora y/o beneficiaria de
recursos externos no reembolsables que complementan los esfuerzos del pais para
entregar resultados de desarrollo a través de la vinculacién de acciones con las
planificadas en los planes operativos anuales, multianuales y planes estratégicos
institucionales (Segeplan, 2016, pagina 14).

Seguimiento, monitoreo y evaluacidn: es la accién que permite medir el avance fisico y
financiero de la ejecucidn de un proyecto/programa.

Cultura: Cosmovision enriquecida por los nuevos tiempos que nutre la nacion actual,
profundamente humana y humanistica y ofrece un cimiento sdélido para forjary reformar
nuestra nacién. (PNPDIM y PEO 2008-2023, pagina 196)

Cosmovision: Respeto a la forma en que concibe la vida en cada pueblo, es explicar el
origen de la vida, el origen y el desenvolvimiento del universo, es nuestra propia forma
de entender vy vivir el sentido de la vida. (PNPDIM y PEO 2008-2023, pagina 196)

SCEP: Secretaria de Coordinacién Ejecutiva de la Presidencia.

SEGEPLAN: Secretaria de Planificaciéon y Programacién de la Presidencia.




