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ACUERDO INTERNO DE SECRETARIA
No. SPP-AI-62-2025/UDAJ
GUATEMALA, 18 DE DICIEMBRE DE 2025

LA SECRETARIA PRIVADA DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con lo establecido en el articulo 10 del Decreto Numero 114-97
del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del Organismo Ejecutivo, la Secretaria
Privada de la Presidencia tiene a su cargo, entre otras, la funcion especifica de brindar
atencion a los planteamientos que se le presentan en forma individual,

CONSIDERANDO:

Que, el Acuerdo Gubernativo Numero 87-2025 del Presidente de la Republica, por
medio del cual se emitio el Reglamento Organico Interno de la Secretaria Privada de |a
Presidencia, en su articulo 6 literal i) establece que el Secretario Privado de la
Presidencia, podra emitir las disposiciones internas para el funcionamiento institucional

CONSIDERANDO:

Que es indispensable que la Secretaria Privada de la Presidencia, cuente con
instrumentos de tipo administrativo actualizados, con el objeto de lograr agilidad,
eficiencia y eficacia, asi como para el adecuado control interno.

CONSIDERANDO:

Que la Unidad de Género, elabor6 el documento identificado como MDNP-UDG-02
“MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE GENERQ”, que fue
revisado por la Directora de la Unidad de Planificacion y elaborado por la Encargada
de la Unidad de Género.
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POR TANTO:

De conformidad con el articulo 202 de la Constitucion Politica de la Republica de
Guatemala; vy, articulos 6 literal i) del Acuerdo Gubernativo Numero 87-2025,
Reglamento Organico Interno de la Secretaria Privada de la Presidencia;

ACUERDA:

ARTICULO 1. APROBAR el documento identificado como MDNP-UDG-02 “MANUAL
DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE GENERO”, que contiene la
actualizacion de dicho manual, mismo que fue revisado por la Directora de la Unidad
de Planificacién y elaborado por la Encargada de la Unidad de Género.

ARTICULO 2. Se instruye a la Unidad de Género, para que se realicen las diligencias
correspondientes, a efecto de aplicar y cumplir con los procedimientos establecidos en
el articulo 1 del presente Acuerdo.

ARTICULO 3. Los casos no previstos en el manual aprobado mediante el presente
Acuerdo Interno seran resueltos por el Despacho Superior, 0 por quien éste designe.

ARTICULO 4. Se deroga el Acuerdo Interno No. ACUERDO INTERNO No. SPP-02-
2019 de fecha 27 de septiembre de 2019, de la Secretaria Privada de la Presidencia y
todas las disposiciones administrativas internas que se opongan o contravengan lo que
se aprueba por medio del presente Acuerdo Interno.

ARTICULO 5. El presente Acuerdo Interno surte sus efectos a partir de la presente
fecha.

COMUNIQUESE,
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MDNP-UDG-02

Elaboré Re)d\sé Aprobé

: es = Jesika Z orales
Benavente Hernandez
Encargada de la Unidad de | Directora de la Unidad de >
Género Planificaciéon Presidencia

Aprobado segun Acuerdo
No. SPP-AI-62-2025/UDAJ
del 18 de diciembre de 2025

Guatemala, 18 de diciembre de 2025



DE La
Cad Rey,

& % | Secretarfa
s * Privadadela
52 &8 ncia
Argnt”
1. INTRODUGCCION ... eeeeseessesesses e sss e s e e e e e e et e s 6
2, OBUETIVOS ..cccisisiississsssississsiisasinissammmmmmmensesssssssemsonessssnsesns
2.1 OBJETIVO GENERAL....eeeeeeeeeeeeeeneeeveeseresemsesemens - 4
2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS............ 7
3. AMBITO DE APLICACION......eeeeeeeeeeeeeeeeeeseeee e . vrereenn8
4. BASELEGAL .......coceeeeeeeeeeeeseessecsssssssssssesessessssssessensssssensssssensssssemssessen e eee s e s s eeess s 9
5. INORMAS GENERALES............oeoeeeeeeereererreseesesesssosssssesssssssssssesssssssssssssssss e e e e e eseeesesn 11
6. PROCEDIMIENTOS..... 12
6.1 PROCEDIMIENTO: ASESORIA Y SEGUIMIENTO TECNICO A LA GESTION DE COMPROMISOS DE GENERO EN
AUDIENCIAS PRESIDENCIALES ........ccuuuiieiniieeeeeeieeseeeeeeee s e eeeees e e e eeeee e e e ee e e e e e e e et e e e 12
6.1.1  OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO ......veveeeeereeeeeeeeeesessessesesesessessesessssssssssssssssseseesesseeeeseeeeseeeeesnnns 12
B.1.2  ALCANCE......ciuccummrencneeesesnsssssssssssassssssesmsnsasssssssssssssesssssssssssssssssssssssssssmseeseemeesseessesees s 12
B.1.3  NORMAS ESPECIFICAS. ......vevvveeeeeereeseseesessessessssesses e ses e sesesses s ees s e e e e e 12
6.1.4  DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO .......eeeeveeeeeseeeeeeeesesseesessessessessensensessensessessessesseeseeseeseesesseeseeesens 14
6.1.5  DIAGRAMA DE FLUJO: ASESORIA Y SEGUIMIENTO TECNICO A LA GESTION DE COMPROMISOS DE GENERO EN
AUDIENCIAS PRESIDENCIALES ......vveeeeeeeeeeeeeeseeseeseseeeseaanssssssssssssssssssessssssee e s e e e e e e e e 15
6.2 PROCEDIMIENTO: SISTEMATIZACION Y REPORTE ESTADISTICO DE LA PARTICIPACION INSTITUCIONAL CON
ENFOQUE DE GENERO.........ccueeeieereeeinteesiieseeese e eeeeeeeeaeeeeeeeeeeeeeseeeeesse s e ess e s eeseess e s e essessesseseeeseeeseeesessesseeaseas e 16
6.2.1  OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO ...veeeeeeeeseesenseeeeeeeseesessessssssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssesssrnssns 16
B.2.3  NORMAS ESPECIFICAS . eeitvveeserreeeeeersaseesesessessesssssssssssssssssssssssssssssssssssssesssssssssssssssssssssssssnnss 16
i S T T I T S ———— 18
6.2.5 DIAGRAMA DE FLUJO: SISTEMATIZACION Y REPORTE ESTADISTICO DE LA PARTICIPACION INSTITUCIONAL CON

ENFOQUE DE GENERD.....cvvceu e seeeesees st sessesssnssssessasessessss sessesassesnsassessessensessss ssssasassssssussessessssasssssasssssnsssssssessssssessressns 19

6.3 PROCEDIMIENTO: COORDINACION TECNICA INTERINSTITUCIONAL CON LA SECRETARIA PRESIDENCIALDE LA

MUJER Y OTRAS INSTANCIAS RELACIONADAS...........c.covvuriuearaesinssssessssssessessss sessssssssuessssesssssssssassssanesuesessssasssesnans 20

o e T s L T ———————— 20
B.3.2  ALCANCE. ... oottt ettt eere et e e e ne e e st e e e e e s s nneesaseesrne e e rate e nnee st e e rnteenneeenseenrenn 20
B.3.3  INORMAS ESPECIFICAS . ..eveeeeeieinrrrrereeeeeresunsssereseseeisssssseeeeeseesrsssssseesesseressssssseesesserresssssssesanns 20
B.3.4  DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 1.eeevvvvseeeesnseeeesssnseesesssseessesssseesessssessssssessssssssssssnssessssnnsessssnssens 22

6.3.5

DIAGRAMA DE FLUJO: COORDINACION TECNICA INTERINSTITUCIONAL CON LA SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER




L.
90 Ot 0y,

Fe & % | Secretaria

* Privadadela

Y, "+ | Presidencia

Argm |
Y OTRAS INSTANCIAS RELACIONADAS ........ccvvrrveveeneeessssenessssesnesseessesessessssessessse s ssse e eoseeeseeeseeeseseeee 23
6.4 PROCEDIMIENTO: ASESORiA TECNICA PARA LA APLICACION DEL ENFOQUE DE GENERO EN

PROCEDIMIENTOS INTERNOS DE LA SECRETARIA PRIVADA DE LA PRESIDENCIA .............oooooooooo 24
e = 24
642 ALCANCE . .....ooummernn e eeoeeeoeoeoeoeee oo 24
6.4.3 NORMAS ESPECIFICAS «........oo.ceceveeessanesssssecsssoonsee e eeseseesssssssseeeeeeeoooeoeoeooooooeeoooe 24
6.4.4 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO .........ceuneeeesssneesereosseeeesseeseeessessessss e oesoeeeseooeeoooooe 26
6.45  DIAGRAMA DE FLUJO: ASESORIA TECNICA PARA LA APLICACION DEL ENFOQUE DE GENERO EN
PROCEDIMIENTOS INTERNOS DE LA SECRETARIA PRIVADA DE LA PRESIDENCIA ... veeo oo 27

6.5 PROCEDIMIENTO: RESPUESTA INSTITUCIONAL EN APLICACION DEL PROTOCOLO PARA EL ABORDAJE DEL

Acoso SEXUAL CONTRA LAS MUJERES DE LA SECRETARIA PRIVADA DE LA PRESIDENCIA ........ooveneienieieeeeeeeeeeeeee e 28
6.5 T OBJETIVO oottt eoeooeeeeoeeoeeoeoeeeeeeeoooo 28
B.5.2 ALCANCE......ccuuumiriimmieeieeeeeeeeis e oo eeeeee oo 28
6.5.3 NORMAS ESPECIFICAS ........vvveueeereesssonriosseeeeseeooseeseeeeseseessee oo eseoeeoeoeeseeeooeeeeeoooee 28
6.5.4 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO ......cceonrveessnnrreeenneseeeeeeseeeseseeeesesee e s oo oo oeeoeseeoeeeeoee . 30
6.5.5 DIAGRAMA DE FLUJO: RESPUESTA INSTITUCIONAL EN APLICACION DEL PROTOCOLO PARA EL ABORDAJE DEL
ACOSO SEXUAL CONTRA LAS MUJERES DE LA SECRETARIA PRIVADA DE LA PRESIDENCIA ... .. vvo oo 31
6.6 PROCEDIMIENTO: FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL EN TEMAS DE GENERO ............oovvveneeneresinneennan 32
6.6.1 OBUETIVO DEL PROCEDIMIENTO .......cecoovveneeeoeeeeoeeeeeeee s 32
B.6.2 ALCANCE ....cioooii oot eeeeeeeeeoeeeeeeeeeeeee e 32
6.6.3NORMAS ESPECIFICAS ..........ouuvevereronirseceee oo esees s ee oo oo eeeeeoeoeeooeoeeee 32
6.6.4 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO ......v.veevveeeeeeeeeeee oo 34

6.6.5. DIAGRAMA DE FLUJO: FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL EN TEMAS DE BB sovssvpmmmamnn s s 36

7. SISTEMA DE MONITOREO Y SEGUIMIENTO...............ocoovieiieimnrierneeeeeeeeeeeseeeeeeeeseeessssn. 37

7.1  REPORTES DE CUMPLIMIENTO ........ooouiiimiiiiieietiace ettt et 38

8. SIMBOLOGIA ..................... S ——— 39
9. ACRONIMOS........c.ocvvuvuuemeessemmsmesssssssmmeeseesssmssssssseseemmeeeeseesesmmesseeeeemee oo 40
10. GLOSARIO.............ooccuviuiecnnecnssesssssssasessmssssssssssssssasesnssesssssssssmsssmesseeseessmsssmeseeseesseeeeen e esend 41
T1 ANEXOS..........oceeeeeensesesesnes st ssssssesseeesnssessesssssss e s s e smee e e eeeees ceereesssses 43
ANEXO 1: DIRECTORIO DE CONTACTOS ESPECIALIZADOS .............oovovoeeeeeeeciseses oo 43

ANEXO 2: DIRECTORIO DE COORDINACION INTERINSTITUCIONAL SR R SRS SRR IS S T L S kn e sm g rmessanannnssnrnrnnsrerstsanes M
ANEXO 3: FORMATOS DEL SISTEMA DE MONITOREO Y HERRAMIENTAS DE GESTION <.........vvovooooeoeoeeoooooooooo 47




% | Secretaria

' ehdadais

" | Presidencia

1.INTRODUCCION

El presente Manual de Normas y Procedimientos constituye una herramienta
administrativa fundamental para la Unidad de Género de la Secretaria Privada
de la Presidencia, disefiado para estandarizar y optimizar las actividades de
coordinacién y enlace técnico en materia de género institucional.

La Unidad de Género, creada en cumplimiento del Acuerdo Gubernativo 260-
2013 (reformado por el Acuerdo Gubernativo 63-2024) y formalizada en el
Acuerdo Gubernativo 87-2025, se constituye como una instancia de
asistencia, coordinacién y asesoria adscrita al Despacho Superior de la
Secretaria Privada de la Presidencia. En ejercicio de esta jerarquia institucional,
es |a autoridad técnica responsable de la implementacién y el seguimiento de
las politicas publicas vinculadas con los derechos humanos, el
empoderamiento y el desarrollo integral de las mujeres. Asimismo, actla
como el 6rgano rector interno, asesorando a la titularidad de la Presidencia de
la Republica en la institucionalizacién del enfoque de equidad de género,
operando bajo los criterios y disposiciones emitidos por la Secretaria General
de la Presidenciay la Secretaria Presidencial de la Mujer (SEPREM).

Este manual define de forma detallada los procedimientos fundamentales y
responsabilidades para el cumplimiento de las funciones esenciales de |a
Unidad de Género, estableciendo los lineamientos para la coordinacién
interinstitucional, la gestién administrativa con enfoque de género y el
fortalecimiento de capacidades institucionales, con el fin de garantizar que
estas actividades se realicen dentro del marco de las funciones establecidas
para la Secretaria Privada de la Presidencia en el Articulo 10 de la Ley del
Organismo Ejecutivo, Decreto 114-97.

El documento ha sido elaborado en estricta observancia del marco normativo
integral en materia de derechos humanos de las mujeres. A nivel nacional, se
alinea con la Constitucién Politica de la Republica, la Ley de Dignificacion y
Promocién Integral de la Mujer y la Politica Nacional de Promocién y
Desarrollo Integral de las Mujeres (PNPDIM). En el dmbito internacional, el
manual incorpora los estandares de la Convenciéon sobre la Eliminacién de
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todas las formas de Discriminacién contra la Mujer (CEDAW) y la Convencién
de Belém do Par4, asi como los compromisos de la Agenda 2030 para el
Desarrollo Sostenible. Esta base normativa se operacionaliza en coherencia
con los instrumentos internos de la Secretaria, incluyendo el Protocolo para el
Abordaje del Acoso Sexual Contra las Mujeres de la Secretaria Privada de la
Presidencia, garantizando una gestién administrativa con pertinencia cultural
y enfoque de interseccionalidad, adaptados a la realidad institucional de la
Secretaria Privada de la Presidencia como entidad de apoyo administrativo y
enlace presidencial.

Para facilitar la lectura del documento y mantener el compromiso con el
lenguaje inclusivo, se utiliza el término "la titularidad" o "quien ocupe la
titularidad" para hacer referencia a las personas que ejercen los cargos
directivos, independientemente de su género. Asimismo, se emplean formas
genéricas como “personal”, "funcionariado”, "equipo de trabajo” vy
construcciones que evitan el uso de masculino genérico.

En conjunto, este documento constituye una guia integral para el desarrollo
eficiente, transparente y alineado con los principios institucionales de todas
las funciones y atribuciones asignadas a la Unidad de Género.
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2.1 OBJETIVO GENERAL

Establecer normas y procedimientos técnicos y administrativos para que la
Unidad de Género de la Secretaria Privada de la Presidencia cumpla
efectivamente su mandato legal como instancia de asistencia, coordinacién y
asesoria, garantizando la institucionalizacién del enfoque de género en la
gestion del Despacho Superior, de conformidad con los Acuerdos
Gubernativos 87-2025 y 63-2024.

2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

Brindar asistencia técnica al Despacho Superior, Subsecretarias y Direcciones
de la Secretaria para la transversalizacién de la perspectiva de género en los
planes, programas y la gestién administrativa institucional.

Consolidar mecanismos de coordinacién con la Secretaria Presidencial de la
Mujer y otras entidades para el cumplimiento de los compromisos nacionales
e internacionales.

Fortalecer las capacidades institucionales del personal de la Secretaria
Privada de la Presidencia mediante la implementacién de planes de
capacitacién que promuevan la igualdad, el respeto a los derechos humanos y
aplicacién del enfoque de género.

Definir y sistematizar los criterios para el cumplimiento y reporte de los
indicadores de género establecidos en la Unidad de Género de la Secretaria
Privada de |a Presidencia en atencién su mandato legal.

Asegurar la implementacién y seguimiento del Protocolo para el Abordaje del
Acoso Sexual, promoviendo entornos laborales seguros, dignos vy libres de
violencia para las mujeres de la institucion.
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3. AMBITO DE APLICACION

Las normas y procedimientos contenidos en el presente Manual son de
observancia y aplicacién obligatoria para todo el personal que integra la
Unidad de Género de |a Secretarfa Privada de |a Presidencia.

Asimismo, el manual constituye el marco técnico de referencia para las
Subsecretarias, Direcciones y demas unidades administrativas de la Secretaria
en los procesos de asistencia técnica, transversalizacién de la perspectiva de
género y reporte de indicadores institucionales, de conformidad con el
mandato de asesoria del Despacho Superior.

En el ambito externo, los procedimientos de coordinacién interinstitucional
son aplicables en las relaciones técnico-administrativas con la Secretaria
Presidencial de la Mujer y otras instancias de cooperacién y administracion
publica relacionadas con la agenda de los derechos de las mujeres.
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4. BASE LEGAL

* Constitucion Politica de la Republica de Guatemala (Articulos 4, 46, 47, 51).

* Convencion sobre la Eliminacion de todas las Formas de
Discriminacién contra la Mujer (CEDAW).

* Convencién Interamericana para Prevenir, Sancionar y Erradicar la
Violencia contra |la Mujer (Belém do Para).

* Agenda 2030 Objetivos para el Desarrollo Sostenible (ODS 5)

* Ley del Organismo Ejecutivo, (Decreto Nimero 114-97 y sus reformas).

* Ley de Dignificacién y Promocién Integral de la Mujer (Decreto Nimero
7-99). Para la Unidad de Género, esta ley es el fundamento de su
existencia y operatividad, ya que establece la obligatoriedad de
promover la equidad en la administracién publica, eliminar la
discriminacién de hecho y de derecho, y garantizar que la Secretaria
Privada de la Presidencia asuma un rol activo en la promocién de los
derechos sociales, econémicos y politicos de las mujeres en Guatemala.

* Acuerdo Gubernativo Numero 264-2012 (Creaciéon del Gabinete
Especifico de la Mujer).

* Acuerdo Gubernativo Nimero 260-2013, (Establece la implementacion
de las Unidades de Género en Ministerios y Secretarias del Organismo
Ejecutivo) reformado por Acuerdo Gubernativo 63-2024.

* Acuerdo Gubernativo 108-2015 (26-03-2015): Incluye la Unidad de
Género dentro del Reglamento Organico Interno (ROI) de la Secretaria
Privada de la Presidencia, adscribiéndola formalmente al Despacho
Superior.

* Acuerdo Gubernativo 32-2024 (14-02-2024): Ratifica y consolidan la
estructura y adscripcién de la Unidad de Género en el ROI de la
Secretaria Privada de la Presidencia.

* Acuerdo Gubernativo Nimero 87-2025, Reglamento Organico Interno
de la Secretaria Privada de la Presidencia, integra las funciones
estipuladas por el Acuerdo Gubernativo 63-2024.

* Protocolo para el Abordaje del Acoso Sexual Contra las Mujeres de la
Secretaria Privada de la Presidencia, (Acuerdo Interno No.SPP-AI-60-
2025/UDAJ).
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5. NORMAS GENERALES

Del mandato especifico: La Unidad de Género actuari como la instancia
responsable de brindar asistencia, coordinacién y asesoria técnica al
Despacho Superior, Subsecretarias y Direcciones, asegurando la
transversalizacién del enfoque de género en la gestién publica institucional,
conforme al AG 63-2024 y el AG 87-2025.

De la coordinacién interinstitucional: Mantendra una vinculacién técnica
permanente con la Secretaria Presidencial de la Mujer y otras instancias
rectoras, para asegurar la alineacién de la Secretaria con las politicas
nacionales e internacionales de derechos humanos de las mujeres y facilitar la
gestion presidencial en temas de género.

De la Asistencia Técnica: La Unidad proporcionara asesoria especializada en
la revision de documentos técnicos, planes operativos, y en la orientacién de
audiencias y solicitudes presidenciales, garantizando que integren la
perspectiva de género y pertinencia cultural.

De los tiempos de gestién y respuesta:

Coordinacién con entes rectores Se realizara segun los plazos establecidos en
el Plan Operativo Anual (POA) y cronogramas institucionales.

Gestion de solicitudes y audiencias: Se atenderan de forma prioritaria
segun la dindmica del Despacho Superior, asegurando una respuesta técnica
oportuna.

Del Monitoreo y Rendicién de Cuentas: La Unidad de Género realizara un
monitoreo trimestral del cumplimiento de los indicadores de género que se
hayan establecido y remitira informes técnicos al Despacho Superior para la
toma de decisiones.

De la Articulacién por caso De Acoso Sexual contra Mujeres: Para casos que
requieran la aplicacion del Protocolo Institucional, la Unidad de Género
actuara como el érgano técnico asesor y de instruccion, brindando orientacién
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a las victimas, recopilando la informacién inicial del caso y prestando
acompafiamiento técnico. Trabajara coordinadamente con la Direccién de
Recursos Humanos para el analisis de impacto y con la Comisién de Etica para
la gestion de casos de alta jerarquia, manteniendo roles diferenciados. El
Comité de Etica mantendra su funcién administrativa y resolutiva, asegurando

laconfidencialidad y la no revictimizacién en todo el proceso.




fe T "‘2 | Secretaria

¢ w * Privadadela

Dl Presidencia
6.PROCEDIMIENTOS

6.1 PROCEDIMIENTO: Asesoria y Seguimiento Técnico
a la Gestiéon de Compromisos de Género en
Audiencias Presidenciales

6.1.1 Objetivo del procedimiento:

Brindar asesoria técnica especializada al Despacho Superior para orientar la
toma de decisiones, identificar compromisos de género y asegurar el
seguimiento institucional a las demandas de las mujeres en los espacios de
audiencias, didlogos y otras intervenciones presidenciales.

6.1.2 Alcance:

Desde la recepcion de la convocatoria para participar en audiencias, dialogos y
otras intervenciones presidenciales, la asistencia técnica durante el evento,
hasta el seguimiento de acuerdos y la sistematizacién de la participacién
ciudadana.

6.1.3 Normas especificas:

La Unidad de Género actuara como el érgano técnico especializado para
orientar al Despacho Superior en temas de derechos de las mujeres e igualdad
durante los espacios de didlogo, audiencias y otras intervenciones
presidenciales.

La participaciéon de la Unidad de Género en las audiencias presidenciales
estara supeditada a la convocatoria previa por parte del Despacho Superior, o
bien, por identificacion de oficio de casos de alta relevancia para la agenda
nacional de género.

Para efectos de registro y monitoreo de indicadores, la Unidad de Género
sistematizara la informacién sobre la participacién de mujeres en las
audiencias, contando con el apoyo técnico y suministros de datos por parte de
las asistentes del Despacho y personal delegado por cada una de las
Subsecretarias, Direcciones o Unidades que integran la Secretaria Privada de
la Presidencia.
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La Unidad de Género serd la responsable tomar nota y dar seguimiento
técnico a los acuerdos derivados de las audiencias con organizaciones de
mujeres, coordinando con las unidades administrativas u otras entidades del
Ejecutivo para verificar el avance en el cumplimiento de lo pactado por el
mandatario.

Indicador: Porcentaje de acuerdos de género con seguimiento técnico y
reporte de avance.

Meta: 100% de los compromisos de género registrados en el periodo.
Periodicidad: Trimestral (para dar tiempo a que las otras unidades respondan).

Unidad de medida: Porcentaje.

Medios de verificacién: Documento de convocatoria, reportes del registro de
audiencias presidenciales, fichas de seguimiento de acuerdos, informes de
avance de compromisos u oficios de requerimiento de informacion.
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6.1.4 Descripcion del procedimiento
Procedimiento: Asesoria y Seguimiento Técnico
(O Mg ) la Gestion de Compromisos d
¢ ot % | Secretaria
s ¥ ‘Fa Privadadel Género en Audiencia
. E pr'e‘;? d:nc‘ieaa Presidenciales
U | Cédigo: MDNP-UDG-02-01
Fecha: Diciembre, 2025
Version: 02
Unidad administrativa: Area responsable: |Unidad de Género
Unidad de Asesoria Juridica

Puesto responsable

Paso No.

Actividad

Género

Personal o1 Recibe convocatoria o informacién sobre audiencias,

Unidad de Género didlogos y otras intervenciones presidenciales con
enfoque de género.

Personal Brindar acompafiamiento técnico en la logistica,

Unidad de Género 02 cuando sea requerido por el Despacho Superior, pard
orientar la preparacién del espacio y coordinar que la
participacién de las mujeres sea equitativa y con
pertinencia cultural.

Barssral AsisFe a Ia}s audigncias, didlogos y otras intervenciones

R — 03 presidenciales (si es co.nvocada), Foma nota 'c'ie los
acuerdos y compromisos asumidos vy verifica la
participacién de mujeres.

Coordinacién Unidad de Elabora un reporte incluyenz':lo: partici_pantes,.temas

Género 04 tratados, acuerdos, compromisos asumidos. Alimenta
base de datos para indicadores y lo entrega al
Secretario(a) Privado(a) de la Presidencia.

Secretario(a) Privado (a) Toma conocimiento de los resultados de I3

de la Presidencia 05 audiencia, didlogo y otras intervenciones
presidenciales, ratifica los compromisos
institucionales, delegando en la Unidad de Género e
monitoreo de los avances reportados.

R —— Realiza se_guimieqto al cumplirqientf) de !c?s acuerdos yf

06 compromisos derivados de audiencias, didlogos y otras

intervenciones presidenciales y reporta al Secretario(a)

Privado(a) de la Presidencia segin corresponda.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Gestion

de

Audiencias Presidenciales

PERSONAL UDGE

®

dialogos y otras

Recibe convocatoria o
informacion sobre audiencias

intervenciones presidenciales
con enfoque de Género.

v

@ Brindar acompafiamiento

Superior, para orientar la
preparacion del espacio y
coordinar que la participacion
del as mujeres sea equitativa
y con pertinencia cultural

Asiste a las audiencias,
dialogos y otras intervenciones|
presidenciales (si es

convocada), toma nota de los

asumidos y verifica la

participacion de mujeres.

técnico en la logistica, cuando
sea requerido por el Despacho

EEEE—
acuerdos y compromisos

COORDINACION UNIDAD
DE GENERO

Elabora un reporte incluyendo:
participantes, temas tratados,
acuerdos, compromisos
asumidos. Alimenta base de
datos para indicadores y lo

Secretaria Privada de la
Presidencia.

cumplimiento de los acuerdos y
compromisos derivados de
audiencias, dialogos y otras <
intervenciones presidenciales y
reporta a la titularidad de la
Secretaria Privada de la

Realiza seguimiento al

Compromisos

—
entrega a la Titularidad de

de

6.1.5 Diagrama de flujo: Asesoria y Seguimiento Técnico a

Género en

SECRETARIO (A) PRIVADO (A)
DE LA PRESIDENCIA

Toma conocimiento de los
resultados de la audiencia,
didlogoe y otras intervenciones
presidenciales, ratifica los
compromisos institucionales,
delegando en la Unidad de
Género el monitoreo de los
avances reportados.

Presidencia seglin corresponda.
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6.2 PROCEDIMIENTO: Sistematizacion y Reporte
Estadistico de la Participacién Institucional con
Enfoque de Género

6.2.1 Objetivo del procedimiento:

Sistematizar los datos de participacién ciudadana en la gestién presidencial
para el reporte de indicadores de género.

6.2.2 Alcance:

Inicia con el requerimiento periédico de datos de participacién (por sexo y
sector) a las Subsecretarias, Direcciones, Unidades y el equipo de asistentes
del Despacho Superior de la Secretaria Privada de la Presidencia, en los casos
que por su naturaleza administrativa o técnica amerite y aplique la generacién
de informacion estadistica; abarca el procesamiento y andlisis técnico de
dicha informacién, y finaliza con la elaboracién del informe de resultados para
el Despacho Superior y entes rectores.

6.2.3 Normas especificas:

La Unidad de Género realizard la sistematizacion de datos con una
periodicidad trimestral, consolidando la informacién en un tablero de
indicadores que permita medir el avance de la participacién de las mujeres en
la gestién institucional.

En observancia a la normativa interna, las Subsecretarias, Direcciones
Unidades y el equipo de asistentes del Despacho Superior, tienen la
responsabilidad de proveer los datos cuantitativos y cualitativos sobre
asistencia y participacién en eventos o audiencias, utilizando los formatos o
mecanismos definidos por la Unidad de Género y validados por el Despacho
Superior.

Los resultados obtenidos de la sistematizacion seran la base oficial para la
elaboracion de los informes de cumplimiento que la Secretaria Privada debe
remitir a la Secretaria Presidencial de la Mujer y otras instancias rectoras, en el
marco del Acuerdo Gubernativo 63-2024.

16
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Indicador: Porcentaje de cumplimiento en la recepcién, consolidacién y
reporte de indicadores para la transversalizacién de género.

Meta: 100% de reportes procesados (correspondientes a las 4reas obligadas).

Frecuencia: Trimestral.

Unidad de medida: Porcentaje

Medios de verificacién: Copia de reportes mensuales recibidos de las
diferentes areas de la Secretaria, copia de informe trimestral consolidado,
oficios de remisiéon debidamente sellados de recibido por el Secretario(a)
Privado(a) de la Presidencia.

17
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6.2.4 Descripcién del procedimiento
Procedimiento: (Sistematizacién y Report
i T ) Estadistico de la Participacié
& % | Secretaria Institucional con Enfoque d
8 ¢ Privadadela Género
. .~ | Presidencia Cédigo: MDNP-UDG-02-02
Vargmp> Fecha: Diciembre, 2025
Version: 02
Unidad administrativa: Area Unidad de Género
Unidad de Género responsable:
Puesto responsable Paso No. Actividad

Coordinacién - i ;

Y e — o1 Identllﬁca las actmd’ad.es o .r«.aglstros que
ameriten reporte estadistico y solicita los datos a
la Unidad correspondiente.

Personal Unidad de 02 Recopila y procesa la informacién recibidal

Género (tabulacién por sexo, sector y pertinencia cultural).

Coordinacién Unidad Analiza la informacién y elabora el Informe de

de Género 03 Resultados trimestral destacando los indicadores de
género y traslada al Secretario(a) Privado(a) de Ia
Secretaria Privada de la Presidencia.

Secretario(a)

Privado(a) 54 Recibe el informe para toma de decisiones y, de ser|

de la Presidencia el caso, autoriza el traslado a entes rectores.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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6.2.5 Diagrama de flujo: Sistematizacién y Reporte Estadistico

de la Participacién Institucional con Enfoque de Género.

COORDINACION
UNIDAD DE GENERO

0

Identifica las actividades o
registros que ameriten reporte
estadistico y solicita los datos
ala Unidad correspondiente.

®

Analiza la informacion y
elabora el Informe de
Resultados trimestrales
destacando los indicadores de
género y traslada al
Secretario(a) Privado(a) de la
Secretaria Privada de la
Presidencia.

PERSONAL UNIDAD
DE GENERO

Recopila y procesa la
informacién recibida
(tabulacién por sexo, sector y
pertinencia cultural)

A

A 4

SECRETARIO (A) PRIVADO (A)
DE LA PRESIDENCIA

Recibe el Informe para la toma
de decisiones y, de ser el caso
autoriza el traslado a entes
rectores.

v
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6.3 PROCEDIMIENTO: Coordinacidn Técnica

Interinstitucional con la Secretaria Presidencial de
la Mujer y Otras Instancias Relacionadas

@, v
(7 »
Argmt

6.3.1 Objetivo del procedimiento:

Asegurar la coordinacién técnica y el intercambio de informacién con la
Secretaria Presidencial de la Mujer para la implementacién de la Politica
Nacional de Promocién y Desarrollo Integral de las Mujeres (PNPDIM) y el
cumplimiento del Acuerdo Gubernativo 63-2024.

6.3.2 Alcance:

Inicia con la recepciéon de convocatorias o requerimientos de asistencia
técnica por parte de la Secretaria Presidencial de la Mujer o instancias
vinculadas a la agenda de las mujeres, abarca Ia participacién técnica y
seguimiento de acuerdos en mesas de trabajo o redes de unidades de género, y
finaliza con el reporte de compromisos al Secretario(a) Privado(a) de la
Presidencia.

6.3.3 Normas especificas:

Participara en reuniones trimestrales obligatorias con la Secretaria
Presidencial de la Mujer.

La Unidad de Género actuara como el punto focal técnico de la Secretaria
Privada de la Presidencia ante la Red de Unidades de Género y otros espacios
de coordinacién convocados por la Secretaria Presidencial de la Mujer.

La Unidad de Género participara en convocatorias del Gabinete Especifico de
la Mujer Gnicamente cuando sea requerida su presencia por la naturaleza de los
temas presidenciales a tratar.

Se mantendra una comunicacién técnica constante con el ente rector,
priorizando la entrega de informes de institucionalizacién segin los plazos
establecidos por el AG 63-2024.




& °'«,c | Secretaria
* . Privadadela
- %% | Presidencia

tr‘?.“’\-

Presentara reporte de coordinaciones al Secretario(a) Privado(a) de la
Presidencia de la Presidencia.

Indicador: Porcentaje de cumplimiento de convocatorias y requerimientos de
la Secretaria Presidencial de la Mujer y la agenda de coordinacién
interinstitucional de género.

Meta: Participacion en el 100% de las convocatorias oficiales de la Secretaria
Presidencial de la Mujer y actividades de la Red de Unidades de Género que
competan a las atribuciones de la Secretaria Privada de la Presidencia.

Frecuencia: Trimestral.

Unidad de medida: Porcentaje

Medios de verificacion: Ayudas de memoria, constancias de participacion
emitidas por la SEPREM o Red de Unidades de Género u oficios de respuesta.
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6.3.4 Descripcion del procedimiento

0 e R ’
& % | Secretaria
8 ¢ Privadadela
. ~ | Presidencia
Yargmp™

Coordinacion Técnic
Interinstitucional con |
Secretaria Presidencial de |
Mujer y Otras

Instancias Relacionadas

Procedimiento:

Cédigo: MDNP-UDG-02-03
Fecha: Diciembre, 2025
ersion: 02

Unidad de Género

Unidad administrativa:

Area responsable: Unidad de Género

Puesto Paso No. Actividad
responsable

Secretaria Convoca a reuniones trimestrales, de mesas técnicas

Presidencial de 01 de trabajo, de la Red de Unidades de Género o

la Mujer solicita informacién para el monitoreo de
politicas.

A sistarciadel Evalta .ia convocatoria vy, gegfm fa_ relevancia de

Despacho Superior 02 tema, nr'n‘ormg al Secretario(a) _Prlva_do(a) de la
Secretaria Privada de la Presidencia sobre Ia
participacién y los objetivos de la reunién.

Secretario(a) Autoriza la participacién o delega la representacién

Privado(a) 03 técnica en la Unidad de Género y define nivel de

de la Presidencia representacién de la Secretaria Privada de |la
Presidencia.

Ei:sd(;:lacl:{e Género - Participa en rgunién como puntc.: foca.l técnic.c_) de la
Secretaria Privada de la Presidencia, facilitandol
comunicacion entre Presidencia y entes rectores.

Personal Sistematiza los  acuerdos, solicitudes de

Unidad de Género 05 informacién o compromisos técnicos derivados de
la coordinacién interinstitucional, que requieran
seguimiento a nivel presidencial.

Coordinacién Elabora reporte de coordinacién interinstitucional

Unidad de Género 06 para el Secretario(a) Privado(a) de la Secretaria
Privada de la Presidencia sobre temas
abordados, destacando acciones que requieran
decisién superior y realiza los seguimientos
necesarios.

Coordinacién Gestiona internamente la informacién o acciones

Unidad de Género 07 necesarias para cumplir con los requerimientos

técnicos de la Secretaria Presidencial de la Mujer y
reporta avances.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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6.3.5 Diagrama de flujo: Coordinacién Técnica Interinstitucional

con la Secretaria Presidencial de la Mujer y Otras Instancias
Relacionadas

SECRETARIA PRESIDENCIAL ASISTENCIA DEL SECRETARIO (R} PRIVADO (&) PERSONAL UNIDAD COORDINACION UNIDAD
DE LA MUJER DESPACHO SUPERIOR DE LA PRESIDENCIA DE GENERO DE GENERO

@ @ Evaiia la comvocatoria Q/ @
Convoca a reuniones. mumwu:a Autonza \a paricipacon oe i Parmcpa en reunign como
Inmestrales de mesas lecncas| rloma al Secrstaro fa) representaciin lécnica e 3 punio foca! kecnico de
de traba, de fa Red de: > Privad () de 12 S » Unicad de Género y define | Secretaria Privada del &8
Unigades de Génern o solota Privada de 13 Presidenca nivel de representacn de i@ Presidencia, faciitando
informacion para el monforeo sobee 3 paricipacan y ko Secretaria Privada de COMUNICICIOn enire
oyl obyetvos de la reunién Presdenca Presidencaa y enies reciores
C @ Elabora repore de
Sstemataa los acuerdos coordinacon infennsttuconal
soliciudes de informacon o para ef Secretariofa)
COMPAOMISDS TeNICoS Prvadola) de la Secretania
> Prvada sobre temas
infennsiuconsl. que ‘aborgados. destacando
requieran segumiento a el CTONES Qe Tequieran
presigencal ¥ reaiza los
gﬁm
@
Gestona memamenie i
informacién 6 acciones
‘necesanas para cumple con
flos requerimignios lécricos de.
a Secretaria Presddencial de
1a Miger y repora avances
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6.4 PROCEDIMIENTO: Asesoria Técnica para la
Aplicacion del Enfoque de Género en

Procedimientos Internos de la Secretaria Privada de
la Presidencia

6.4.1 Objetivo:

Brindar asesoria técnica a las distintas dependencias de la Secretaria Privada de
la Presidencia para la incorporacién del enfoque de género en sus
instrumentos normativos y procedimientos administrativos, conforme al
Acuerdo Gubernativo 63-2024.

6.4.2 Alcance:

Inicia con la recepcién de los procedimientos internos vigentes o en creacién
que sean notificados por las areas responsables, o la identificacién por parte
de la Unidad de Género, abarca el andlisis y emisién de recomendaciones
técnicas con perspectiva de género, y finaliza con el monitoreo de la
implementacién de dichas mejoras en los instrumentos validados.

6.4.3 Normas Especificas:

Revisién anual de procedimientos internos Secretaria Privada de la Presidencia.
La Unidad de Género actia como una instancia asesora. La responsabilidad
de la actualizacién final de los procedimientos y su implementacién operativa
recae en la direccion o unidad duefia del proceso.

La Unidad de Género priorizara la revisiéon de aquellos procedimientos que
tengan impacto directo en el personal (Recursos Humanos) o en la prestacién
de servicios y atencién ciudadana.

Las propuestas de mejora con enfoque de género emitidas por la Unidad de
Género tendran el caracter de Recomendacion Técnica, orientadas a alinear la
gestion institucional con los compromisos del AG 63-2024.

Indicador: Porcentaje de procedimientos internos de la Secretaria Privada de
la Presidencia, con recomendaciones técnicas de género emitidas.
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Meta: 100% de los instrumentos recibidos o identificados que, por su
naturaleza, sean susceptibles de incorporar el enfoque de género.

Frecuencia: Semestral

Unidad de medida: Porcentaje

Medios de verificacién: Copia de los Opiniones Técnicas de Género o registros
de asesoria técnica de género, con sello de recibido del 4rea propietaria del
procedimiento.
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6.4.4 Descripcion del procedimiento
Procedimiento: |Asesoria Técnica para la Aplicacié
e g ) del Enfoque de Género e
$ oy, % | Secretaria Procedimientos Internos de |
& ¢ Privadadela Secretaria Privada de |a
* %A * | Presidencia Presidencia
Yargmp> Cédigo: MDNP-UDG-02-04
Fecha: Diciembre, 2025
Version: 02
Unidad administrativa: Area Unidad de Género
Unidad de Género responsable:
Puesto responsable Paso No. Actividad
Coordinacién Unidad de Becibe o identifica . los Prolcedimiento.s. inte_rnos
Género 01 (instrumentos normativos, técnicos o administrativos)
de la Secretaria Privada de la Presidencia que, por su
naturaleza, sean susceptibles de incorporar enfoque
de género.
Personal Unidad de Analiza los proced.imient‘os .identiﬁcados y glabora
Género 02 propuestas de mejora técnica con perspectiva de
género (por  ejemplo: lenguaje inclusivo
desagregacion de datos, equidad en seleccién de
personal).
Coordinacién Unidad de Presenta’ pro.puestas al Sec_retariFJ(a) Privac'io(a?’de lal
Género 03 Secretaria Privada de la Presidencia para validacién.
Secretario(a) Privado(a) de Conoce las propuestas con mejoras, incorpora y, en
la Presidencia 04 caso de ser procedentes, instruye a las areas
correspondientes para su integracién en los
instrumentos oficiales.
Parsaiial Uinidad da o Coord'lna .|{‘nplemt'entacmn de mejoras aprobadas en
Género coordinacién con areas correspondientes.
Coordinacién Unidad de ; —
; Monitorea el avance de la transversalizacién vy
Género 06

documenta los resultados para el reporte de
indicadores ante los entes rectores.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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6.4.5 Diagrama de Flujo: Asesoria Técnica para la Aplicacién del
Enfoque de Género en Procedimientos Internos de la

Fednys ISe_cretarfa
. Privadadela

Secretaria Privada de la Presidencia.

COORDINACION
UNIDAD DE GENERO

0

Recibe o identifica los
procedimientos internos
(instrumentos normativos
técnicos o administrativos) de

PERSONAL UNIDAD
DE GENERO

Analiza los procedimientos
identificados y elabora
propuestas de mejora técnica
con perspectiva de género

SECRETARIO (A) PRIVADO (A)

DE LA PRESIDENCIA

la Secretaria Privadadela ——— 3
Presidencia que, por su
naturaleza, sean susceptibles
de incorporar enfoque de
género

(por ejemplo: lenguaje
inclusivo, desagregacion de
datos, equidad en seleccion

de personal)

Presenta propuestas al
Secretario(a) Privado(a) de la
Secrelaria Privada de la
Presidencia para validacion.

A

Conoce las propuestas con
L mejoras, incorpora y, en caso de
—» | ser procedentes, instruye a las
areas correspondientes para su
integracion en los instrumentos
oficiales.

Monitorea el avance de la
transversalizacion y
documenta los resultados
para el reporte de indicadores
ante los entes rectores.

!

Coordina implementacion de
mejoras aprobadas en
coordinacion con areas
correspondientes.

A

-
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6.5 PROCEDIMIENTO: Respuesta Institucional en
Aplicacion del Protocolo Para el Abordaje del Acoso
Sexual Contra las Mujeres de la Secretaria Privada
de la Presidencia

6.5.1 Objetivo:

Establecer las acciones de asesoria y acompafamiento técnico de la Unidad
de Género en la aplicacién y ejecucién del Protocolo para el Abordaje del Acoso
Sexual contra las Mujeres de la Secretaria Privada de la Presidencia, asegurando
ladebida diligencia y el enfoque de derechos humanos de las mujeres.

6.5.2 Alcance:

La Unidad de Género inicia con la recepcién de la denuncia o identificacion de
la alerta, abarca la activacién del protocolo, conformacién del expediente del
presunto acoso sexual contra mujeres, orientaciéon técnica a la persona
afectada, canalizacién formal ante Recursos Humanos, la evaluacién conjunta
de la gravedad del caso y la determinacién de la ruta de resolucién (interna o via
Comisién de Etica), y finaliza con el seguimiento técnico a la aplicacién de las
medidas y la sistematizacién de los resultados.

6.5.3 Normas Especificas:

El Protocolo para el Abordaje del Acoso Sexual contra las Mujeres de la
Secretaria Privada de la Presidencia es el instrumento rector para este
procedimiento. Toda accién de la Unidad de Género debera estar alineada
estrictamente a sus etapas y principios.

La Unidad de Género, como instancia receptora oficial, es responsable de
conformar el expediente inicial, garantizando la custodia segura y el acceso
restringido a la informacién para proteger la identidad y dignidad de las partes
involucradas.

Todo el personal de la Unidad de Genero, que tenga conocimiento de casos
vinculados al protocolo estd obligado a mantener estricta reserva,
protegiendo la identidad y dignidad de las involucradas.
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La Unidad de Género velara porque durante todo el proceso se eviten practicas
que revictimicen a las mujeres, sugiriendo medidas de proteccién inmediatas.

La determinacién de la gravedad de los hechos se realizara de forma conjunta
y obligatoria entre la Unidad de Género y la Direccién de Recursos Humanos,
dejando constancia técnica de dicha evaluacién para evitar la discrecionalidad
individual.

En casos identificados como de "Nivel Alto" o de alta complejidad
técnica/politica, la Unidad de Género y Direccién de Recursos Humanos
procederan a la remisién inmediata del expediente a la Comisién de Etica,
trasladando la competencia para la derivaciéon interinstitucional que
corresponda.

Indicador: Porcentaje de casos de acoso sexual atendidos y canalizados segun
el protocolo institucional.

Meta: 100% de los casos reportados.

Frecuencia: Trimestral

Unidad de medida: Porcentaje

Medios de verificacién: Registro Correlativo de Casos (Bajo reserva de
confidencialidad).
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6.5.4 Descripcion del procedimiento:
Procedimiento: |Respuesta Institucional e
OE L4 Aplicacion del Protocolo Par:
g}-‘\o %"% Secretaria el Abordaje del Acoso Sexua
§ S Privadade la Contra las Mujeres de |
: :’ Presidencia Secretaria Privada de |
S, S Presidencia
ATEWF codigo: MDNP-UDG-02-05
Fecha: Diciembre, 2025
Version: 02
Unidad administrativa: Area Unidad de Género
Unidad de Género responsable:
Puesto responsable Paso No. Actividad
Personal de la Unidad de Recibe reporte o denuncia que podria
Género 01 constituir acoso sexual contra mujeres segun

definiciones del Protocolo para el Abordaje de
Acoso Sexual contra las Mujeres de la Secretaria
Privada de la Presidencia.

Evalda si corresponde al &ambito de
02 Protocolo. ¢Aplica Protocolo especifico?

Coordinacién de la Unidad

de Género 4 % Si: Activa inmediatamente el Protocolo.

NO: Deriva a instancia competente segun

directorio de contactos (Anexo 1).

Conforma el expediente confidencial inicial
03 recopilando  la  informacién  basica
asegurando la custodia de la documentacién
bajo estricta reserva.

EvalGan de forma conjunta la gravedad del caso
04 y determinan el nivel de intervencién
Coordinacién de la Unidad (Bajo/Medio o Alto/Complicado) segun los
de Género/Direccién de criterios del Protocolo y determinan el curso de
Recursos Humanos accion.
Si el nivel es Bajo/Medio: RR. HH. y Unidad de
Género aplican medidas correctivas internas.

Si es Alto/Complicado: Traslada el expediente 3
42 la Comisién de Etica, como instancia de
seguimiento interno de casos complejos
coordinacién con autoridades externas.

Brinda acompafiamiento técnico durante e
Personal de la Unidad de o5 proceso de resolucién para asegurar que no
Género haya revictimizaciéon y se mantenga el enfoque
de género, manteniendo coordinacién tripartita.

2.2

Personal de la Unidad de
Género
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6.5.5 Diagrama de flujo: Respuesta Institucional en Aplicacién del
Protocolo Para el Abordaje del Acoso Sexual Contra las
Mujeres de la Secretaria Privada de la Presidencia.

PPERSONAL DE LA UNIDAD ‘COORDINACION DE LA ‘COORDINACION DE LA UNIDAD DE GENERO |
DE GENERO UNIDAD DE GENERO DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

MUEOS Segul Qefrcones. e = Evaiia w comesponde a
[Protacola para # Abordae del Acoso - ambito del Protocoiy

recopiando ia mlarmacion )
basica y asegurando la custodia de | ———{ ACa nmedataments ol | g¢——g
documentacion Protocoio

» Evalan de forma conunts ¥ Setarminga
@ nivel de infervencidn (bao'medio o Alto/Compacado) segun
0% criterios del Protocold y determinan el curse de acotn

Sies ¢ ala

Comision de Etica, como instancia de seguimients.

Nivet AaComplicado” — Intema do casos compieios y cooRINBCKdN con
autondades extermis

g

Si el rived e BajoMecty Recursos Humanos y Unetad de
Genern aphean meddas corectivas nlernas
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6.6 PROCEDIMIENTO: Fortalecimiento Institucional en
Temas de Género

6.6.1 Objetivo del procedimiento:

Desarrollar capacidades del personal de la Secretaria Privada de la Presidencia
para la aplicacién practica del enfoque de género en sus funciones,
contribuyendo a la institucionalizacién de la perspectiva de género en la
gestion administrativa presidencial.

6.6.2 Alcance:

Inicia con la detecciéon de necesidades de formaciéon en materia de género y
derechos de las mujeres, abarca la planificacién, la gestién de apoyo técnico
con entes rectores u organismos aliados, la ejecucion de las jornadas de
sensibilizacion y formacién, y finaliza con la evaluacién conocimientos
adquiridos por el personal de la Secretaria y el reporte de cumplimiento de
metas establecidas por la Unidad de Género.

6.6.3 Normas especificas:

La Direccion de Recursos Humanos colaborara con la Unidad de Género para
asegurar la convocatoria, la asistencia del personal y la liberacién de tiempo
para las capacitaciones, integrando estos temas en el Plan de Capacitacién
Institucional.

Ante la naturaleza técnica de la Unidad de Género, se priorizara la gestion de
facilitadores externos de la Secretaria Presidencial de la Mujer, organismos
internacionales (ONU Mujeres, PNUD, etc.) o academia, segun la naturaleza de
la intervencién, actuando como coordinadora y supervisora de los contenidos.

Todo personal de nuevo ingreso a la Secretaria Privada de la Presidencia
debera recibir una sesiéon de induccién sobre el enfoque de género y el
Protocolo para el Abordaje del Acoso Sexual contra las Mujeres, de la
Secretaria Privada de la Presidencia.

Indicador: Porcentaje de acciones de formacién y sensibilizacion técnicaen
género ejecutadas.
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Meta: 100% de las acciones programadas en el plan anual

Frecuencia: Trimestral

Unidad de Medida: Porcentaje (%).

Medios de Verificacién: Cronograma de capacitacion, listados de
asistencia, informes de actividades y constancias.
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6.6.4 Descripcién del procedimiento:
Procedimiento: |Fortalecimiento
OO Uag, Institucional en
& % | Secretaria ‘ Temas de Género
3 < D Cdédigo: MDNP-UDG-02-06
8 ¢ Privadadela =
e o PI'ESi dencia Fecha: Diciembre, 2025
Gy, ¥ Version: 02
ATEMM
Unidad administrativa: Area Unidad de Género
Unidad de Género responsable:
Puesto responsable Paso No. Actividad
Personal Identifica necesidades de capacitacion del persona
delaUnidad de Género 01 de la Secretaria Privada de la Presidencia mediante
evaluacién inicial del personal, consulta con jefaturas
sobre dreas criticas, detecciébn de brechas en
aplicacién del enfoque de género. Elabora diagnéstico
de necesidades.
Coordinacién de la Elabora plan anual de fortalecimiento instituciona
Unidad de Género con: temas prioritarios identificados, modalidades de
02 capacitacién (presencial/virtual), cronograma
tentativo, identificacién de organismos especializados
para cada tema (Secretaria Presidencial de la Mujer
organismos internacionales, academia, sociedad civi
especializada, otros), gestiona al interno y externg
recursos necesarios.
Coordinacién de la Presenta Plan al Secretario(a) Privado(a) de Ig
Unidad de Género 03 Presidencia para validacién y autorizacién de recursos
necesarios.
Secretario(a) Privado(a) Revisa y autoriza plan de fortalecimiento
de la Presidencia 04
Coordinacién de la Coordina con la Secretaria Presidencial de la Mujer —
Unidad de Género SEPREM—, organismos internacionales y
05 organizaciones especializadas la realizacién de
capacitaciones segln la temdtica requerida. Gestiona
el apoyo técnico conforme a la experticia necesariay la
disponibilidad de recursos institucionales.
Personal de la Gestiona logistica de capacitaciones: convocatorig
Unidad de Género 06 a participantes, preparacibn de  materiales
coordinacién de espacios, confirmacién de asistentes
coordinacion con facilitadores externos.
Personal de la Ejecuta actividades de fortalecimiento
Unidad de Género sensibilizaciones breves (personal nuevo), talleres
o7 practicos (aplicacién especifica), capacitaciones
especializadas (con organismos expertos). Registra
asistenciay temas abordados.
Coordinacién de la Aplica evaluacién de conocimientos adquiridos
Unidad de Género 08 mediante: cuestionarios breves, ejercicios practicos

retroalimentacion de participantes.

34




(008 A ag,

Fy * | Secretaria
“ . Privadadela
o WO 'Presldencla
&, ~

ATEMPM

Documenta resultados.

Coordinacién de la
Unidad de Género

Elabora informe de actividades de fortalecimientg
incluyendo: nimero de personas capacitadas, temas

09 :
abordados, organismos colaboradores, resultados de
evaluaciones, porcentaje de cumplimiento de meta.
Coordinacién de la Presenta informe al Secretario(a) Privado(a) de I3
Unidad de Género Presidencia con recomendaciones para fortalecer
10 areas débiles identificadas.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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6.6.5. Diagrama de flujo: Fortalecimiento Institucional en Temas
de Género
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7. SISTEMA DE MONITOREO Y SEGUIMIENTO

La Unidad de Género mantendrd un sistema de registro que permita
documentar el cumplimiento de los siguientes indicadores con enfoque de
género adaptados al mandato de la Secretaria Privada de la Presidencia:

Indicador 1: Porcentaje de acuerdos de género con seguimiento técnico y
reporte de avance. (Meta: 100% de los compromisos de género registrados en
el periodo)

Indicador 2: Porcentaje de cumplimiento en la recepcién, consolidacién y
reporte de indicadores para la transversalizacion de género. (Meta: 100% de
reportes procesados correspondientes a las areas obligadas).

Indicador 3: Porcentaje de cumplimiento de convocatorias y requerimientos
de la Secretaria Presidencial de la Mujer y la agenda de coordinacién
interinstitucional de género. (Meta: Participacién en el 100% de las
convocatorias oficiales de la Secretaria Presidencial de la Mujer y actividades
de la Red de Unidades de Género que competan a las atribuciones de la
Secretaria Privada de la Presidencia).

Indicador 4: Porcentaje de procedimientos internos de la Secretaria Privada de
la Presidencia, con recomendaciones técnicas de género emitidas. (Meta:
100% de los instrumentos recibidos o identificados que, por su naturaleza,
sean susceptibles de incorporar el enfoque de género).

Indicador 5: Porcentaje de casos de acoso sexual atendidos y canalizados
segun el protocolo institucional. (Meta: 100% de los casos reportados).

Indicador 6: Porcentaje de acciones de formacién y sensibilizacién técnica
en género ejecutadas. (Meta: 100% de las acciones programadas en el plan
anual).
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7.1 Reportes de Cumplimiento

Para garantizar la transparencia y el seguimiento técnico de la gestion, la
Unidad de Género generara los siguientes instrumentos de reporte:

Informe de gestién trimestral: Reporte de avances dirigido al Secretario(a)
Privado(a) de la Presidencia. Consolidado de los 6 indicadores de desempefio.
Detalla el avance en compromisos presidenciales, asesorias técnicas
brindadas, casos de acoso atendidos y acciones de formacién ejecutadas.

Informe anual de Avances en Politicas de Género: Reporte de cumplimiento
de las metas institucionales alineadas a la Politica Nacional de Promocién y
Desarrollo Integral de las Mujeres (PNPDIM) y los requerimientos del Acuerdo
Gubernativo 63-2024, dirigido a la Secretaria Presidencial de la Mujer con
copia al Secretario(a) Privado(a) de la Presidencia.

Tablero de control de indicadores: Actualizacion mensual de la matriz de
datos de los indicadores del manual
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8. SIMBOLOGIA

Simbolo | Nombre Descripcién

o Inicio/Fin Indica el punto de inicio o terminacién
del procedimiento

- Actividad Representa la ejecucién de una actividad
otarea dentro del procedimiento

=) Documento/Archivo | Representa cualquier documento que
entre, se utilice, se genere o salga del
procedimiento. También indica que se
guarde un documento en forma temporal o
permanente

&) Traslado Desplazamiento o transporte. Indica el
movimiento de los empleados, material vy
equipo de un lugar a otro

o Decisién o | Indica un punto de decision donde el

Alternativa flujcf puede tomar diferentes caminos

segun larespuesta

O Conector de Pagina | Representa una conexién o enlace con
otra hoja diferente, en la que continta el
diagrama de flujo

| = <1 | Direccién de Flujo Indica la direccién y secuencia de las
actividades en el diagrama

O Conector Representa una conexién o enlace de una
parte del diagrama de flujo con otra
parte lejana del mismo
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Acroénimo | Significado

SPP Secretaria Privada de la Presidencia

SEPREM | Secretaria Presidencial de la Mujer

UDGE Unidad de Género

CEDAW Convencion sobre la Eliminacién de Todas las Formas de

Discriminacién contra la Mujer

PNPDIM | Politica Nacional de Promocién y Desarrollo Integral de las

Mujeres
MP Ministerio Publico
PDH Procuraduria de Derechos Humanos
GpR Gestidn por Resultados
ROI Reglamento Organico Interno

RUG Red de Unidades de Género
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" 10. GLOSARIO

Asesoria Técnica en Género: Proceso de acompafiamiento y emisién de
recomendaciones especializadas para asegurar que la normativa, planes y
programas institucionales incorporen el principio de igualdad y no
discriminacién.

Coordinacién interinstitucional: Proceso de articulacion entre instituciones
del Estado para implementacién coherente de politicas de género.

Enlace técnico: Funcion de facilitacién y coordinacién entre instituciones para
asegurar coherencia en politicas de género.

Gabinete Especifico de la Mujer: Organo de coordinacién interinstitucional
creado por AG 264-2012 para la implementacién de politicas dirigidas a las
mujeres.

Lenguaje inclusivo: Uso de términos neutros y no sexistas que visibilicen e
incluyan a todas las personas independientemente de su género.

Transversalizacion de género: Estrategia para incorporar la perspectiva de
género en todas las fases de politicas, programas y proyectos institucionales.

Accion Formativa: Intervencion pedagégica planificada (taller, charla,
seminario) orientada a la transferencia de conocimientos o sensibilizacién en
materia de género y derechos humanos, que cuenta con registro de
participacion.

Canalizacién Técnica: Proceso de orientar y trasladar formalmente una
solicitud, denuncia o expediente a la instancia administrativa competente (RR.

HH., Juridico o Comisién de Etica) asegurando el seguimiento del caso.

Compromiso de Género: Acuerdo o instruccién derivado de una audiencia o
didlogo presidencial que impacta directamente en los derechos o el desarrollo

de las mujeres.
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Opinién Técnica de Género: Documento oficial emitido por la Unidad de
Género que contiene el anélisis y recomendaciones para incorporar el enfoque
de igualdad en instrumentos normativos o procedimientos internos.

Enfoque de Interseccionalidad: Herramienta analitica para reconocer que las
mujeres experimentan capas de discriminacién adicionales (etnia, edad,
discapacidad) que deben ser consideradas en la gestion administrativa.

Revictimizacién: Accidén u omisién que causa un nuevo dafio a la mujer que ha
denunciado acoso, mediante el manejo inadecuado de su caso o la exposicion
de su identidad.

Transversalizacién de Género: Proceso de valorar las implicaciones que tiene
para mujeres y hombres cualquier accién publica planificada, incluyendo
legislacion, politicas o programas.
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Anexo 1: Directorio de Contactos Especializados
FORMATO SUGERIDO FR-UDGE-SPP-01

INSTANCIAS PARA DERIVACION DE CASOS DE ACOSO Y VIOLENCIA

INSTITUCION COMPETENCIA CONTACTO HORARIOS | OBSERVACIONES
MINISTERIO Delitos Linea 1572 | 24/7 Denuncia inmediata
PUBLICO sexuales, (24 horas) para casos penales
amenazas,
violencia
Fiscalia de la| Tel: 2411- | L-V: Casos  especificos
Mujer 9191 8:00-16:30 | deviolenciacontrala
mujer
Fiscalia Especial | Tel: 2411- | L-V: Casos complejos o de
contrala 9500 8:00-16:30 | alto perfil
Impunidad
(FECI)
MINISTERIO Acoso  laboral, | Tel: 1441 | L-V: Inspeccién laboral y
DETRABAJO sanciones (linea 8:00-16:30 | mediacién
administrativas gratuita)
Direccidn de | Tel: 2422- | L-V: Seguimiento de
Previsién Social | 2500 ext. | 8:00-16:30 | medidas laborales
1020
INACIF Peritajes Tel: 2412- | 24/7 Solo para lesiones
médico-legales 6666 fisicas
documentadas
Centro de | Tel: 2412- | L-V: Atencién
Atencion 6650 7:00-15:00 | especializada a
Integral (CAl) victimas
SEPREM Asesoriatécnica | Tel: 2232- | L-V: Apoyo técnico para
en género 0825 8:00-16:30 | casos complejos
Programa Tel: 2232- | L-Vv: Reparacion a
Nacional de | 0830 8:00-16:30 | victimas
Resarcimiento

CENTROS DE APOYO PSICOLOGICO Y LEGAL

ORGANIZACION SERVICIOS CONTACTO COSTO | ESPECIALIZACION
PROPEVI Apoyo Tel: Gratuito | Violencia intrafamiliary
psicolégico 2334-0404 sexual
a victimas
CONAPREVI Prevenciénde | Tel: Gratuito | Prevencién y
violencia 2422-2222 atencién integral
ext. 4040
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Instituto de la | Asesoria Tel: Gratuito | Representacién legal

Defensa Publica legal 2411-8888 paravictimas

Penal gratuita

Fundacion Atencion Tel: Gratuito | Victimas de violencia

Sobrevivientes integral 2254-0000 sexual

CEDECON Asesoria Tel: Bajo Derechos  laborales

legal 2232-4242 costo de la mujer

CONTACTOS DE EMERGENCIA

SERVICIO NUMERO DISPONIBILIDAD

Policia Nacional Civil 110 24/7

Bomberos 122 24/7

Cruz Roja 125 24/7

Linea de Emergencia para la Mujer 1572 24/7

NOTA: Este directorio debe actualizarse cada 6 meses por la UDGE.
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Anexo 2: Directorio de Coordinacidn Interinstitucional
FORMATO SUGERIDO FR-UDGE-SPP-02

SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER (SEPREM)

CARGO NOMBRE/CONTACTO | FUNCION EN COORDINACION
Secretaria Presidencial Tel: 2232-0825 Coordinacién de politicas de género
Directora de Politicas Tel: 2232-0826 Implementacién de PNPDIM
Coordinadora de | Tel: 2232-0827 Seguimiento de compromisos
Programas internacionales

Enlace Técnico

Tel: 2232-0828 Coordinacién operativa diaria

GABINETE ESPECIFICO DE LA MUJER

MINISTERIO UNIDADDE CONTACTO ENLACE
GENERO RESPONSABLE
Gobernacién Unidad de Equidadde | Tel: 2411-2424
Género
Relaciones Unidad de Género Tel: 2410-0000 ext.
Exteriores 205
Finanzas Unidad de Género Tel: 2248-5002
Publicas
Educacién Unidad de Equidadde | Tel: 2411-9595
Género
Salud Programa de Equidad | Tel: 2475-4747
de Género
Trabajo Unidad de Género Tel: 2422-2500 ext.
1015
UNIDADES DE GENERO DEL ORGANISMO EJECUTIVO
DEPENDENCIA UNIDAD FUNCION CONTACTO PERSONA
COORDINACION DE
CONTACTO
Vicepresidencia Unidad Seguimiento de | Tel:
de politicas transversales | 2232-7777
Equidad
de
Género
SEGEPLAN Unidad Planificacién con | Tel:
de enfoque de género 2232-7777
Género ext. 4520
SOSEP Unidad Programas sociales Tel:
de con | 2290-4444
Género enfoque de género
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ORGANISMOS INTERNACIONALES

ORGANISMO AREA CONTACTOEN TIPO DE APOYO
TEMATICA GUATEMALA

ONU Derechos de las | Tel: 2384-3100 Asesoria técnica y

MUJERES mujeres financiera

PNUD Desarrollo Tel: 2384-3100 Programas de desarrollo
humano

UNFPA Salud Tel: 2384-3190 Asesoria en derechos
reproductiva reproductivos

USAID Cooperacidén Tel: 2326-4000 Programas de
bilateral fortalecimiento

institucional
CRONOGRAMA DE COORDINACIONES REGULARES

ACTIVIDAD FRECUENCIA PARTICIPANTES RESPONSABLE SPP

Gabinete Especifico de | Mensual Todas las Unidades de | UDGE

la Mujer Género

Seguimiento PNPDIM Trimestral SEPREM + | UDGE

Unidades sectoriales

Mesa de | Bimestral Organismos UDGE +

Cooperantes internacionales SEPREM

Evaluacién de | Semestral SEPREM + MINEX + UDGE

compromisos sectores

internacionales

NOTA: Los contactos deben verificarse mensualmente y actualizarse segin cambios

institucionales.
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Anexo 3: Formatos Sugeridos del Sistema de Monitoreo y
Herramientas de Gestién
FORMATO SUGERIDO: CODIGO FR-UDGE-SPP-03

INDICADORES CLAVE -CUMPLIMIENTO UDGE-SECRETARIA PRIVADA DE LA
PRESIDENCIA (ACUERDO 63-2024)

¢QUE TENGO QUE CUMPLIR COMO UDGE-SPP?

QUE MEDIR CUANTO NECESITO COMO LO COMPRUEBO
Seguimiento a | 100% de los acuerdos Fichas de seguimiento, informes
Compromisos de | registrados en el | de  avance y  oficios de
Género en Audiencias periodo. requerimiento.

Sistematizacion y | 100% de reportes | Copia de reportes de areas, informe
Reporte Estadistico de | procesados (areas | consolidado y oficio con sello de
Género obligadas). Recibido por el Secretario(a)

Privado(a) de la Presidencia.

Coordinacidon Técnica
Interinstitucional

(SEPREM/RUG)

100% de participacién en
convocatorias y

requerimientos oficiales.

Ayudas de memoria, constancias de

participacién y oficios de respuesta.

Asesoria Técnica en
Procedimientos Internos

(SPP)

100% de instrumentos
recibidos o identificados

con impacto de género.

Opiniones Técnicas de Género o
registros de asesoria con sello de
Recibido del area propietaria o

Direccidn de Planificacién.

Respuesta al | 100% de los casos | Registro Correlativo de Casos (Bajo
Protocolo de Acoso reportados (atendidos, | estricta reserva de
Sexual canalizados y | confidencialidad).

acompafados).
Acciones de | 100% de las acciones Cronograma de  capacitacion,
Formacion y | programadas en el plan listados de asistencia e informes de

Sensibilizacion

anual.

actividades.
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EN RESUMEN:

GESTIONAR: La inclusién de la perspectiva de género y la participacion de
mujeres en el 100% de los eventos y audiencias presidenciales que sean
reportados o asignados a la Unidad.

SISTEMATIZAR: el 100% de los reportes mensuales de las areas para la
consolidacién de indicadores de género institucionales.

COORDINAR: El 100% de las convocatorias y requerimientos técnicos de la
SEPREM y |la Red de Unidades de Género (RUG).

ASESORAR: El 100% de los procedimientos e instrumentos normativos
internos recibidos o identificados para la incorporacién del enfoque de
género.

ATENDER: El 100% de las alertas o casos de acoso sexual mediante la
activacién inmediata de los protocolos de respuesta y canalizacién
institucional

FORTALECER CAPACIDADES: El 100% de las acciones de formacion y
sensibilizacion programadas en el Plan Anual para el personal interno.
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FORMATO DE REGISTRO Y SEGUIMIENTO TECNICO A COMPROMISOS DE

GENERO EN AUDIENCIAS PRESIDENCIALES
CODIGO: FR-UDGE-SPP-04

DATOS DE LA AUDIENCIA

Fecha:

Hora:

Modalidad: O Presencial O Virtual O Mixta

INFORMACION DE PARTICIPANTES

Organizacién/Entidad:

Representante Principal:

Numero total de participantes:

Participantes mujeres:

Participantes hombres:

Porcentaje de participacion femenina:

CONTENIDO

Tema principal:

Temas abordados:

Compromisos asumidos:

Seguimiento requerido:

CLASIFICACION PARA INDICADORES: Para efectos de monitoreo y cumplimiento
de la UDGE, marque las casillas que apliquen segin la naturaleza de la
intervencion:

[0 Gestion de Compromisos de Género
(Marcar si la audiencia generd un acuerdo, instruccién o compromiso que
requiere seguimiento técnico de la Unidad).

O Transversalizacion e Inclusiéon
(Marcar si la audiencia aporta datos para la estadistica institucional sobre
participacién de mujeres).

[J Asesoria Técnica de Género
(Marcar si se brindé orientacién técnica o recomendaciones de género durante
o posterior al evento).

O Otro tipo de gestion administrativa

Responsable del registro:
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FORMATO DE REGISTRO DE REPORTES ESTADISTICOS DE GENERO. CODIGO: FR-
UDGE-SPP-05

DATOS DEL PERIODO

AnRo Fiscal:

Trimestre a Reportar:

U 1ero (Ene-Mar) O 2do (Abr-Jun) O 3ero (Jul-Sep) O 4to (Oct-Dic)

Fecha de Consolidacién Final:

Area Obligada MES 1 | Fecha | MES 2 | Fecha | MES 3 | Fecha | Observaciones
(R) (R) (R)

Area 1

Area 2

Area 3

Total recibidos

por mes

(A) Total de reportes esperados en el trimestre:

(B) Total de reportes efectivamente procesados:

Férmula: (B /A) x 100 = % de cumplimiento.

SOPORTE DE MEDIOS DE VERIFICACION:

[ Copia de reportes mensuales recibidos (Fisico/Digital).
[ Borrador del Informe Trimestral Consolidado.

[ Oficio/correo de remisién al Secretario(a) Privado(a) de |a Presidencia (con sello

de recibido).

Responsable del registro:
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FORMATO DE REPORTE DE COORDINACION TECNICA
INTERINSTITUCIONAL EN GENERO

CODIGO: FR-UDGE-SPP-06

INFORMACION DE LA REUNION

Fecha: Hora:

Lugar: Enlace: (opcional)

Modalidad: O Presencial O Virtual O Mixta

Tipo de coordinacion:
[] Reunién de Consejo Consultivo SEPREM [ Reunién de Planificacién/Seguimiento
SEPREM [ Reunién convocada por Unidades de Género [0 Mesa Técnica Interinstitucional

(Especifique):

Tipo de Requerimiento: 00 Convocatoria Oficial O Solicitud de Informacién O Asesoria

Externa

PARTICIPANTES

Representacién SEPREM:

Delegacién SPP:

Otras instituciones:

TEMAS TRATADOS

Objetivo de la coordinacién:

Puntos principales:

Decisiones tomadas:

Analisis de implicaciones para la SPP:

CUMPLIMIENTO DE INDICADORES

O Cumplimiento de Convocatoria

O Requerimiento Técnico Atendido

O Seguimiento a Agenda Interinstitucional de Género

COMPROMISOS Y SEGUIMIENTOS

Compromisos asumidos por de SPP:
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Plazo de entrega:

Fecha de préxima reunién:

Seguimientos pendientes:

Elaborado por:
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FORMATO TECNICO DE INCORPORACION DEL ENFOQUE DE GENERO EN
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PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONALES
CODIGO: FR-UDGE-SPP-07

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del procedimiento:

Unidad responsable: Fecha de revision:

CRITERIOS TECNICOS DE REVISION

(Marque los elementos que el procedimiento incluye actualmente)
[ Uso de lenguaje inclusivo y no sexista.

[ Identificacion de brechas o barreras especificas para las mujeres.
[0 Mecanismos para asegurar la participacién paritaria.

[J Medidas de proteccién o prevencién de violencia/acoso.

ANALISIS TECNICO DE LA UNIDAD DE GENERO

(Espacio para describir los hallazgos encontrados en la estructura del procedimiento)

RECOMENDACIONES PARA LA TRANSVERSALIZACION

(Sugerencias especificas para mejorar el enfoque de género del documento)

CONCLUSION TECNICA

[JRECOMENDADO: El procedimiento incorpora satisfactoriamente el enfoque de género.

[0 RECOMENDADO CON AJUSTES: Se sugiere integrar las recomendaciones de la
seccion 4

[J EN PROCESO: Requiere una mesa técnica de trabajo conjunta para su adecuacion.

Elaborado por:
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REGISTRO DE ATENCION Y CANALIZACION DE CASOS (PROTOCOLO DE

argmt”

ACOSO SEXUAL CONTRA LAS MUJERES)
CODIGO: FR-UDGE-SPP-08

DATOS DE CONTOL (ESTRICTA RESERVA)

No. de Expediente / Correlativo:

Fecha de Recepcién: //

Via de Ingreso:
O Directa/Presencial [ Buzdén de Denuncias [0 Referencia de Terceros

[ Otra:

PERFIL DE LA SOLICITUD (SIN NOMBRES)

Direccién/Unidad a la que pertenece:

Relacién jerarquica con la persona sefialada: O Superior O Par (Colega) O Externo

ACCIONES DE ATENCION INICIAL (UDGE)
[ Primera Acogida: Se brindé espacio seguro y escucha activa.
[ Informacién: Se informé a la usuaria sobre sus derechos y el alcance del Protocolo.

[0 Consentimiento: La usuaria autoriza la canalizacidon del caso a las instancias

correspondientes.

RUTA DE CANALIZACION TECNICA

Marque las instancias a las que se trasladd el caso para su resolucion:
O Direccién de Recursos Humanos: (Para procesos administrativos/disciplinarios).
0 Comisién de Etica: (Para andlisis de faltas al codigo de ética).

O Instancia Externa: (Si la usuaria decidié proceder legalmente o el caso lo amerita).

SEGUIMIENTO Y CIERRE DE GESTION (UDGE)

Estado del caso:
O Identificado O Iniciado (Canalizado) [J En Proceso de Resolucién [ Finalizado

Observaciones de la Unidad:

Elaborado por:
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FORMATO DE CAPACITACION Y FORMACION

CODIGO: FR-UDGE-SPP-09

DATOS DE LA CAPACITACION

Fecha:

Cddigo de registro:

Modalidad: O Presencial O Virtual [0 Hibrida

Duracién (horas):

INFORMACION DE LA ACTIVIDAD

Tema de capacitacion:

Organismo facilitador: O Gestidon Propia (UDGE) [0 SEPREM [0 ONU Mujeres

[ Otro:

Facilitador/a:

PARTICIPANTES

Total de participantes:

Mujeres: Hombres:

Porcentaje de participacion femenina: %

Areas institucionales representadas:

(Se debe adjuntar el listado de asistencia oficial como anexo a este informe).

Porcentaje del personal SPP capacitado: %

CONTENIDO Y EVALUACION

Contenidos abordados:

Materiales utilizados:

Evaluacién aplicada: O Si O No

Resultados de evaluacion:

SEGUIMIENTO

¢Pertenece al Plan Anual de Capacitacién? O Si O No

Tipo de accién: O Sensibilizacién O Formacién Técnica O Especializacion

Observaciones:

Responsable:
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FORMATO DE INFORME TRIMESTRAL DE GESTION Y
TRANSVERSALIZACION DE GENERO
CODIGO: FR-UDGE-SPP-10

PERIODO: (] 1er Trim. [0 2do Trim. [0 3er Trim. [ 4to Trim. ANO:

1 CUMPLIMIENTO DE INDICADORES DE PROCESO
PROCEDIMIENTO INDICADOR DE META LOGRO % EFICACIA
CUMPLIMIENTO (Absoluto)
Asesoria y Seguimiento % Acuerdos de género con 100%
Técnico a la Gestion de seguimiento técnico y
Compromisos de Género | reporte de avance.
en Audiencias
Presidenciales
Sistematizacion y % Cumplimiento en la 100%
Reporte Estadisticode la | recepcién, consolidaciény
Participacion reporte de indicadores
Institucional con paralatransversalizacién
Enfoque de Género de género.
Coordinacién Técnica % Cumplimiento de 100%
Interinstitucional con la convocatorias y
SEPREM y Otras requerimientos de la
Instancias Relacionadas | SEPREMy la agendade
coordinacién
interinstitucional de
género.
Asesoria Técnica parala % Procedimientos internos | 100%
Aplicacién del Enfoque de | de la Secretaria Privada de
Género en Procedimientos | |a Presidencia, con
Internos de la Secretaria | recomendaciones
Privada de la Presidencia | técnicasde género
emitidas.
Respuesta Institucional % Casos de acoso sexual 100%
en Aplicacion del atendidos y canalizados
Protocolo Para el segun el protocolo
Abordaje del Acoso institucional.
Sexual Contra las
Mujeres de la Secretaria
Privadadela
Presidencia.
Fortalecimiento % Acciones de formacién 100%
Institucional en Temas y sensibilizacion técnica
de Género en género ejecutadas.
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PROMEDIO DE CUMPLIMIENTO TRIMESTRAL 0%

2. NALISIS DE PARTICIPACION Y PARIDAD (INCIDENCIA) Datos consolidados de la agenda
presidencial y eventos institucionales.

Total de Intervenciones registradas:

Total de Participantes: (Mujeres: / Hombres: )

8

Brecha de participacién identificada:

Acciones afirmativas promovidas:

3. AVANCE EN LA TRANSVERSALIZACION (CUALITATIVO) Resumen del estado de
madurez segln reportes de las Direcciones

Acciones en estado "Finalizado" (Impacto real): (Aqui colocar el total de
actividades o procesos de las otras dreas que ya se completaron satisfactoriamente bajo criterios de
género).

Acciones en estado "En Proceso" o "Iniciado": (Aqui agrupar todo lo que las

dreas ya arrancaron pero que todavia no se termina).

Principales barreras detectadas: (Identifica los obstaculos que las Direcciones mencionaron en
sus reportes o que se notaron al momento de asesorarlos).

4. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES AL DESPACHO SUPERIOR

5.PROGRAMACION OPERATIVA DE TRANSVERSALIZACION (PROXIMO TRIMESTRE)

Procedimiento Accion Clave / Hito Producto Mes de
Operativo Esperado Ejecucion
Asesoriay Seguimiento Seguimiento acompromisos | Fichade Seguimiento | Mes X
Técnico a la Gestién de de género de audiencias del | (FR-04) actualizada.

Compromisos de Género | trimestre anterior.
en Audiencias

Presidenciales

Sistematizacién y Recolecciény Tablero de Brechasde | Mes X
Reporte Estadisticode la | consolidacién de datosde | Género Trimestral.
Participacion participacién por

Institucional con Direcciones.

Enfoque de Género
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Coordinacion Técnica
Interinstitucional con la
Secretaria Presidencial

Participacion técnicaen la
SEPREM, Red de Unidades
de Género (RUG), otras.

Memoria de
Coordinacién (FR-
06).

Mes X, X y X
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de la Mujer y Otras
Instancias Relacionadas

Asesoria Técnica parala | Evaluacion de enfoquede Formato Técnico de Mes X
Aplicacién del Enfoque género en procedimiento Incorporacién (FR-
de Género en XXX. 07).

Procedimientos Internos
de la Secretaria Privada
de la Presidencia

Respuesta al Protocolo Monitoreo de la Registro de Permanente
de Acoso Sexual plataforma de denunciasy | Canalizacién (FR-08)

atencién de si aplica.

Casos.
Accionesde Formaciény | Ejecucion de taller: XXX Informe de Mes X
Sensibilizacién Capacitacion (FR-9).

Responsable: Fecha:
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TABLERO DE CONTROL Y SEGUIMIENTO ANUAL

MIS METAS ANO

UDGE/SPP

AREA DE GESTION

INDICADOR TECNICO

META
ANUAL

VALOR
ACTUAL

GESTION

% Acuerdos de género con
seguimiento técnico y reporte

de avance.

100%

%

SISTEMATIZACION

% Cumplimiento en la recepcion,
consolidacion 'y reporte de
indicadores para la

transversalizacion de género.

COORDINACION

% Cumplimiento de
convocatorias y requerimientos
de la SEPREM vy la agenda de
coordinacién interinstitucional

de género.

100%

3°

ASESORIA

% Procedimientos internos de la
Secretaria Privada de la
Presidencia, con
recomendaciones técnicas de

género emitidas.

100%

ATENCION

% Casos de acoso sexual
atendidos y canalizados segun

el protocolo institucional.

100%

3

FORTALECIMIENTO DE
CAPACIDADES

% Acciones de formacién y

sensibilizacién técnica en

género ejecutadas.

100%*
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RESUMEN RAPIDO:

O indicadores cumplidos (100%) Gestién finalizada con éxito

O indicadores en proceso (75% - 99%) Acciones con seguimiento activo

O indicadores pendientes (<75%) Requieren intervencién o apoyo

del Despacho Superior

PROXIMAS ACCIONES:




