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INTRODUCCION

La Direccion Juridica en Derechos Humanos de las Mujeres es la responsable de
brindar asesoria juridica en materia de Derechos Humanos de las Mujeres, en los
diversos espacios de coordinacion interinstitucional, a través de los siguientes
procesos: Elaborar propuestas técnicas legales, ser el enlace entre el Despacho
Superior y las coordinaciones institucionales que requieren de su participacién, brindar
su apoyo en los procesos de capacitacion y sensibilizacion de leyes que surjan a favor
de las mujeres.

Asi mismo la Direccion Juridica en Derechos Humanos de las Mujeres, realiza otras
acciones de caracter administrativo tales como: Elaboracion de contratos de
arrendamiento para las sedes departamentales de la Secretaria Presidencial de la
Mujer; revision de documentos relacionados con la contratacion de personal para la
Secretaria; acuerdos internos de rescision, de modificacion, de primer ingreso, de
reingreso, cambio de renglén presupuestario, actas administrativas, y términos de
referencia; Convenios Interinstitucionales y Cartas de Entendimiento.

Objetivo del manual de procedimientos de la Direccion Juridica en Derechos Humanos
de las Mujeres

Establecer las etapas y requisitos que necesariamente deben de cumplirse; asi como
los tiempos para la culminacion de cada uno de los procedimientos que conlleve el
cumplimiento de las atribuciones que el Reglamento Organico de la Secretaria
Presidencial de la Mujer, contenido en el Acuerdo Gubernativo 130-2001, le asigna a la
Direccion Juridica en Derechos Humanos de las Mujeres, en el Articulo 25 BIS.



DESCRIPCION DE LA DIRECCION JURIDICA EN DERECHOS HUMANOS DE LAS
MUJERES

La Direccion Juridica en Derechos Humanos de las Mujeres, es la responsable de
brindar apoyo en la elaboracién de propuestas legales en el marco de los derechos
humanos de las mujeres, y en los procesos de capacitacion y sensibilizacion de leyes
que surjan a favor de las mujeres, cuando sea requerido por las entidades
gubernamentales, grupos de mujeres y personas individuales.

OBJETIVO GENERAL:

Dar seguimiento a la integracion y aplicacion de la PNPDIM y PEO dentro de las
diversas instituciones del Estado, articulada con el Plan y Pactos de gobierno.

OBJETIVO ESPECIFICO:

Contribuir a la reduccion significativa de las diversas formas de exclusion de las
mujeres guatemaltecas en los &mbitos publico y privado, econémico, social, politico y
cultural.



ANTECEDENTES Y BASE LEGAL

Por medio del Acuerdo Gubernativo 200-2000 de fecha 17 de mayo del afio 2000, se
crea la Secretaria Presidencial de la Mujer, que funciona bajo la Direccion inmediata
del Presidente de la Republica, como entidad asesora y coordinadora de politicas
publicas para promover el desarrollo integral de las mujeres guatemaltecas y el
fomento de una cultura democratica.

Posteriormente, mediante el Acuerdo Gubernativo 130-2001, se emitio el Reglamento
Organico de la Secretaria Presidencial de la Mujer, de conformidad con lo que
establece el Decreto 114-97 del Congreso de la Republica, que contiene la Ley del
Organismo Ejecutivo, acuerdo al cual al dia de hoy se le han hecho reformas.

MISION
Instituciébn gubernamental responsable de asesorar y apoyar al Presidente de la

Republica en los planes, programas y proyectos para la promocion de las politicas
inherentes al desarrollo integral de la mujer.

VISION

Ser la institucion gubernamental reconocida y aceptada como referente del Estado para
dignificacion de la mujer guatemalteca.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Para el cumplimiento de su naturaleza, el logro de sus objetivos y desempefio de sus
funciones, la Direccién Juridica en Derechos Humanos de las Mujeres, se organiza de
la siguiente manera:

DIRECCION JURIDICA EN DERECHOS HUMANOS DE LAS MUJERES
Integrada por los siguientes cargos:

1 Jefa (e) de la Direccion Juridica
1 Procuradora
2 Asistentes de Direccion



ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION JURIDICA EN DERECHOS HUMANOS DE LAS

MUJERES

DIRECTORA

PROCURADORA

ASISTENTE PROFESIONAL 1I ASISTENTE PROFESIONAL 11

FUNCIONES DE LA DIRECCION JURIDICA EN DERECHOS HUMANOS DE LAS

a)

b)

MUJERES

Brindar asesoria juridica en lo relativo a derechos humanos de las Mujeres,
cuando sea requerida por entidades gubernamentales, grupos de mujeres y
personas individuales.

Ser el enlace entre la Secretaria Presidencial de la Mujer y las coordinaciones
institucionales que requieran su participacion en el marco de los derechos
humanos de las mujeres.

Dar seguimiento a la agenda legislativa del Organismo Legislativo en materia de
derechos humanos de las mujeres.

Brindar apoyo en los procesos de capacitacion y sensibilizacion de leyes que
surjan a favor de las mujeres cuando sea requerido por entidades
gubernamentales, grupos de mujeres y personas individuales.

Efectuar las coordinaciones interinstitucionales sobre temas de paternidad y
maternidad responsable, trata de personas, migrantes, explotacién sexual
comercial y otras que le designe el despacho superior.



f)

g)

h)

J)

Elaborar propuestas legales en el marco de los derechos humanos de las
mujeres.

Verificar el cumplimiento de las recomendaciones, de los comités de expertas de
los derechos humanos de las mujeres.

Realizar los andlisis que solicite la Direccion Superior  sobre acciones
necesarias que aseguren el cumplimiento de los Tratados y Convenios
Internacionales en materia de derechos humanos.

Las demés que le sefiale la Direccién Superior en el area de su competencia.



RED DE PROCESOS

MACROPROCESOS PROCESOS PROCEDIMIENTOS

1. Elaboracion de | Elaboracién de propuestas de
propuestas legales | reformas de ley o propuestas de
en el marco de los | creacién de nuevas leyes:
derechos  humanos o Presidente
de las mujeres

2. Sensibilizar y e Entidades
ASESORIA JURIDICA EN capacitar en tema de gubernamentales
DERECHOS HUMANOS Derechos Humanos e Grupos de Mujeres
DE LAS MUJERES de las Mujeres e Personas Individuales
3. Asesoria Técnico
Legal a las e Contratos
Direcciones y e Dictamenes
Unidades e Resoluciones
e Acuerdos
e Convenios

Interinstitucionales




PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER

DIRECCION DE: Juridica en Derechos Humanos de las Mujeres

PROCEDIMIENTO: Elaboracion de Propuestas de Reformas de Ley y Propuestas de
creacion de nuevas leyes.

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO: Cumplir con compromisos que en materia
legislativa el Estado de Guatemala adquirié al ratificar la Convencién Sobre la
Eliminacion de Todas las Formas de Discriminacion contra la Mujer.

NORMAS:
Identificar dentro de la legislacién alguna normativa en la que se evidencia
discriminacion hacia la mujer o que contengan un enfoque androcéntrico;

1.

Elaborar el proyecto de reforma de ley, observando que la nueva normativa se
acorde a lo establecido en la Constitucién Politica de la Republica de

Andlisis profundo de la legislaciéon que todavia incluye normas de tipo machista.

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

Identifica dentro de la legislacion alguna
normativa que evidencie discriminacion
contra la mujer o que contenga un enfoque

Elabora el expediente que contendra la
propuesta de reforma de ley, al cual se debe
incluir: antecedentes del tema a legislar,
justificacién de los motivos que respalden la
propuesta de reforma y el proyecto de la

Elabora el Dictamen Juridico sobre Ila
procedencia de la propuesta de reforma de

Analiza contenido de propuesta de Ley y da
el visto bueno para que se traslade asunto al
Sefior Presidente de la Republica.

Se traslada Propuesta de Reforma al
Despacho Presidencial, para su revision y

2. Establecer los antecedentes del tema a legislar;
3. Justificar los motivos que obligan a formular la propuesta de reforma de ley;
4,
Guatemala;
5.
No.
RESPONSABLE ACTIVIDA
D
1
Direccion Juridica en androcéntrico.
Derechos Humanos de las
Mujeres
2
reforma de ley.
Asesoria Juridica del
Despacho 3
ley y traslada
4
Despacho Superior
5

posterior traslado a la Comision de la Mujer
del Congreso de la Republica.




SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER -SEPREM-

NOMBRE: DIRECCION JURIDICA EN DERECHOS
HUMANOS DE LAS MUJERESA

FECHA ELABORACION
16 octubre 2013

FECHA MODIFICACION

PAGINA: 1
DE: 15

NUMERO DE
PROCESO: 2

NOMBRE DEL PROCESO:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE PROPUESTAS
DE REFORMAS DE LEY Y PROPUESTAS DE CREACION DE
NUEVAS LEYES.

DIRECCION JURIDICA

ASESORIA JURIDICA DEL
DESPACHO

DESPACHO SUPERIOR

DESPACHO PRESIDENCIAL
COMISION DE LA MUJER DEL
CONGRESO DE LA
REPUBLICA

INICIO

Identifica dentro de la
legislaciéon normativa que
evidencie discriminacion

contra la mujer o que

contenga enfoque
androcéntrico
1

v

Elabora el expediente que
contendré la propuesta de
reforma de ley
2

Elabora el dictamen juridico
sobre la procedencia de la

| propuesta de reforma de ley.

Analiza contenido de
propuesta de ley y da el visto
bueno para que se traslade al

Presidente de la Republica
4

Y

Traslada propuesta de
reforma al Despacho
Presidencial, para su revision
y posterior traslado a la
Comision de la Mujer del
Congreso de la Republica
5

Firma de recibido la

Da seguimiento
7

FIN

. propuesta e ingresa

10



SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER

UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA

PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE INFORMACION PUBLICA DE PARTICULARES A LA
SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO: BRINDAR DE UNA MANERA AGIL LA INFORMACION
PUBLICA QUE SOLICITEN LOS INTERESADOS.

NORMAS:

El interesado debe presentar su solicitud de manera verbal, escrita 0 via electronica,
utilizando el formulario establecido para el efecto.

Todos los traslados de documentos deben realizarse mediante memorando.

La Direccién responsable debe remitir la informacion requerida o indicar que la misma se
encuentra disponible para consulta directa, dentro del plazo de tres dias; si necesita
prérroga por dos dias mas debe solicitarla mediante memorando antes del vencimiento
del plazo; en caso de ser necesaria la prorroga de diez dias que establece el Articulo 43
del Decreto 57-2008 debe indicarse en dicho memorando a efecto de la notificacion que
debe realizar la Unidad de Informacién Puablica al interesado. El incumplimiento de la
presente norma se hara del conocimiento del Despacho Superior para los efectos
correspondientes.

Las notificaciones al interesado las realiza la Unidad de Informacién Puablica via correo
electronico, las imprime y archiva dentro del expediente correspondiente.

La informacion solicitada se pone a disposicién del interesado en la forma en que
obra en los archivos de la Institucion para su consulta directa; las
reproducciones se realizan a costa del solicitante con fundamento en los
Articulos 18 y 45 del Decreto 57-2008.

No.
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

Formula solicitud de manera verbal, escrita o
Sujeto activo 1 via electrénica a través de la pagina web
www.seprem.gob.gt

Unidad de Informacion

- 2 El dia de su recepcidn ingresa la solicitud al
Publica

control correspondiente conforme al nimero

11



RESPONSABLE

No.
ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

de formulario establecido para el efecto y
traslada inmediatamente al Despacho
Superior para su conocimiento.

Conoce la solicitud y determina la Direccion
gue es la responsable de proporcionar la

Despacho Superior 3 . ., . .
informacion requerida y devuelve a mas
tardar al dia siguiente.

. . Recibe e inmediatamente traslada la solicitud
Unidad de Informacion . ., .
- 4 a la Direcciéon responsable de proporcionar la
Publica . -
informacién.
Recibe e inmediatamente verifica si le
Direccidn responsable 5 corresponde proporcionar la informacién
requerida.
Si posee la informacién requerida, la remite a
. - la Unidad de Informacion Puablica en el plazo
Direccidn responsable 6 . , .
de tres dias o hace uso de la prérroga si
corresponde. Pasa a la actividad 9.
Si no posee la informacion requerida, remite
Direccidn responsable 7 inmediatamente a la Direccibn que
corresponda.
Otras Direcciones 8 Pasa a la actividad 6.
. ., Recibe la informacion e inmediatamente
Unidad de Informacion -
Pablica 9 elabora el proyecto de resolucién y traslada
para su conocimiento y visto bueno.
Conoce, otorga su visto bueno y traslada a

Despacho Superior 10 mas tardar al dia siguiente. Pasa a la
actividad 13.

Si no otorga su visto bueno, el dia de su

Despacho Superior 11 recepcion indica los cambios que deben
realizarse y traslada.

Unidad de Informacion 12 Recibe e inmediatamente realiza los cambios

Publica

indicados y traslada. Pasa a actividad 10.

12



No.

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
. ., Imprime la version final de la resolucién,
Unidad de Informacion ., .
- 13 prepara la documentacion que se entregara 'y
Pablica . . .
notifica al sujeto activo.
Recibe la resolucion emitida y consulta la
Sujeto activo 14 mformgqon entregada. Flrmg la copia dg Ia
resolucion como constancia que recibi6
dicho documento.
Unidad de Informacién 15 Archiva el expediente formado e ingresa al

Publica

registro digital de solicitudes atendidas.

13



SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER -SEPREM-

NOMBRE: UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA

16 octubre 2013

FECHA ELABORACION

FECHA MODIFICACION

PAGINA: 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE INFORMACION

NUMERO DE NOMBRE DEL PROCESO: > I
. PUBLICA DE PARTICULARES A LA SECRETARIA PRESIDENCIAL
PROCESO: 2 SENSIBILIZACION DE LA MUJER
UNIDAD DE
SUJETO ACTIVO INFORMACION DESPACHO DIRECCION RESPONSABLE
PUBLICA SUPERIOR

INICIO

A\

Ingresa la solicitud al
control
correspondiente
conforme al nimero

Formula solicitud de
manera verbal, escrita
o0 via electrénica a
través de la pagina
web
www.seprem.gob.gt

- de formulario >

establecido y traslada

Conoce la solicitud y
determina la Direccién
responsable de
proporcionar la
informacion requerida y

Recibe y traslada la
solicitud a la direccién
responsable de
proporcionar la
informacion
4

Remite la
informacién a la
Unidad de
Informacién Publica
en el plazo de tres
dias o hace uso de
la prérroga si
corresponde
7

Y

Remite a la direccion
que corresponda.
8

Recibe la resolucion
emitida y consulta la
informacion
entregada. Firma la
copia de la resolucién
como constancia que
recibi6 dicho
documento
15.

Imprime la version
final de la resolucién,
prepara la
r-44— documentacion que se [«

al despacho superior devuelve.
para su conocimiento. 3

2

y

Recibe la informacion y
elabora el proyecto de
resolucion y traslada

para su conocimientoy | |

visto bueno.
9

Recibe y verifica si le corresponde
proporcionar la informacién requerida

5

'

Posee la informacion
6

No

Remite la informacién a la Unidad de Informacion
Publica en el plazo de tres dias o hace uso de la

prérroga si corresponde.
7

Remite a la direccién que corresponda

8

y

Recibe y realiza los
cambios indicados y

traslada
13

Y

Conoce, otorga su visto
10

bueno

Si

Da visto bueno

entregard y notifica al
sujeto activo.
14

Archiva el expediente
formado e ingresa al

»  registro digital de
solicitudes atendidas
16

FIN

11

No

12

Indica los cambios que deben realizarse y traslada.

14



SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER

UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA

PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION DE LA INFORMACION PUBLICA DE OFICIO EN LA
PAGINA WEB DE LA SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO: AGILIZAR LA PUBLICACION DE LA INFORMACION
Y REALIZARLA EN EL MENOR TIEMPO POSIBLE.

NORMAS:

Las Direcciones responsables deben remitir sin requerimiento alguno y dentro de los
primeros tres dias habiles de cada mes, la informacién establecida en los Articulos 10y
11 de la Ley de Acceso a la Informacion Publica, Decreto 57-2008 del Congreso de la
Republica segun corresponda a cada una de las Direcciones. El incumplimiento de la
presente norma se hard del conocimiento del Despacho Superior para los efectos
correspondientes.

Las Direcciones responsables en los informes que remitan, deben colocar el logotipo
oficial y el encabezado establecido por la Unidad de Informacion Publica. (Anexo No. )

Todos los traslados de documentos deben realizarse en forma fisica y en forma digital
mediante memorando y correo electrénico, respectivamente. Se debe dejar constancia
impresa del correo enviado y/o recibido.

La informacién digital debe enviarse en formato PDF.

El numeral 2 del Articulo 10 del Decreto 57-2008 solamente debe reportarse cuando haya
cambios en el contenido del archivo publicado.

La pagina web institucional debe actualizarse dentro de los primeros cinco dias habiles
de cada mes.

No.
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
Elaboran el informe para dar cumplimiento a
Direcciones Responsables 1 la Ley de Acceso ala Informacion Pablicay
remiten.
Unidad de Informacion 5 Recibe, organiza los archivos y remite
Publica inmediatamente.

15



No.

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
Dir ion muni ion . . . .
! eccp de Co u caclo Recibe los archivos digitales y actualiza la
Social y Relaciones 3 . L, .
- informacion inmediatamente.
Publicas
4 Verifica lainformacién publicada.
Unidad de Informacién P
Publica Si se publicé un archivo de manera errénea,
5 envia correo electrénico indicando los
cambios que deben realizarse.
Dir ion muni ion . S
! eccp de Co u cacio Realiza los cambios indicados. Pasa a la
Social y Relaciones 6

Publicas

actividad 6.

16



SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER -SEPREM-

NOMBRE: UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA

FECHA ELABORACION
16 octubre 2013

FECHA MODIFICACION | PAGINA: 3

. , NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION DE LA
NUMERO DE E'S.Q”SB.SE.ZE\E.%%OCESO' INFORMACION PUBLICA DE OFICIO EN LA PAGINA WEB DE LA
PROCESO: 2 SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER

DIRECCIONES RESPONSABLES UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA DIRECCION DE COMUNICACION

SOCIAL Y RELACIONES PUBLICAS

INICIO

h J

Elaboran el informe para dar
cumplimiento a la Ley de Acceso

A\ J

a la Informacion Publica y remiten.
1

Recibe, organiza lo archivos y
remite.

Recibe los archivos digitales y
- actualiza la informacion.

2

3

'

Verifica la informacién publicada
disponible en la pagina web de
SEPREM
4

A J

Si se publicé un archivo de
manera errénea, envia correo

Realiza los cambios indicados.

-

electrénico indicando los cambios
que deben realizarse.
5

6

FIN

17



