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ACUERDO INTERNO No. SPP-02-2019

Guatemala, 27 de septiembre de 2019
LA SECRETARIA PRIVADA DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBICA
CONSIDERANDO:

Que el Acuerdo Gubernativo Numero 108-2015, de fecha veintiséis de marzo de 2015, por medio del
cual se emitio el Reglamento Organico Interno de la Secretaria Privada de la Presidencia, establece
gue la Secretaria Privada de |la Presidencia, con el objeto de lograr la agilidad, eficiencia y eficacia
en el desempefio de sus funciones, podra emitir las disposiciones internas que sean necesarias.

CONSIDERANDO:

Que es indispensable contar con instrumentos de tipo administrativo actualizados para el adecuado
control interno y eficiencia en las funciones del personal permanente de la Secretaria Privada de la
Presidencia.

CONSIDERANDO:

Que la Unidad de Planificacion, la Unidad de Asesoria Juridica, la Unidad de Género y la Unidad
Auditoria Interna elaboraron los documentos identificados con el CODIGO MDP-UPLAN EDICION
01 que contiene el “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE PLANIFICACION”, con el
CODIGO MDP-UAJ EDICION 01 que contiene el “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD
DE ASESORIA JURIDICA”, con el CODIGO MDP-UG EDICION 01 que contiene el “MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE GENERO” y con el CODIGO MDP-UDAI EDICION 01 que
contiene el “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA’,
revisados por el Coordinador de la Unidad de Planificacién y; elaborados y validados por el
Coordinador de la Unidad de Planificacion, Asesora Juridica, Encargada de la Unidad de Género y
el Auditor Interno respectivamente.

POR TANTO:

De conformidad con el Articulo 202 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala y el
Articulo 4 literal f) y 19 del Acuerdo Gubernativo nimero 108-2015, Reglamento Organico Interno de
la Secretaria Privada de la Presidencia.
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ACUERDA:

Articulo 1. Aprobar los documentos identificados con el CODIGO MDP-UPLAN EDICION 01 que
contiene el “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE PLANIFICACION’, con el
CODIGO MDP-UAJ EDICION 01 que contiene el “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD
DE ASESORIA JURIDICA”, con el CODIGO MDP-UG EDICION 01 que contiene el “MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE GENEROQ" y con el CODIGO MDP-UDAI EDICION 01 que
contiene el “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA",
revisados por el Coordinador de la Unidad de Planificacion y; elaborados y validados por el
Coordinador de la Unidad de Planificacion, Asesora Juridica, Encargada de la Unidad de Género y
el Auditor Interno respectivamente.

Articulo 2. Se instruye a la Unidad de Planificacién, Unidad de Asesoria Juridica, Unidad de Género
y Unidad de Auditoria Interna para que una vez notificado el presente Acuerdo Interno, se realicen
las diligencias correspondientes, a efecto de hacer posible la aplicacion y cumplimiento de los
documentos aprobados en el articulo 1 del presente Acuerdo Interno.

Articulo 3. El presente acuerdo surte sus efectos a partir de la presente fecha.

COMUNIQUESE:
" /
y /- Licds, Regine Fia uein Clindes
% Secretaria Privada
de la Presidencia de la Repiblica

SUBSECRETARIO ADMINIS
SECRETARL\ PRIVADA DE PRESIDENCIA



' GOBIERNO DE LA REPUBLICA DE

ATEMALA

coODIGO MDP-UG
EDICION 01
ACUERDO INTERNO
APROBADO POR SPP-02-2019
FECHA DE 27 DE SEPTIEMBRE
APROBACION 2019

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
UNIDAD DE GENERO

Revisado por:

Elaborado y Validado Por:

Nombre: Leonel Fernando Reyes Sierra Licda. Karla Lissette Galindo Diaz
Puesto que Coordinador de la Unidad de : i
ocupa: PEHifcaeitn Encargada de la Unidad de Género
Fecha: Septiembre de 2019 Septiembre de 2019
A Karla Lissette Gafindo Diaz
n:a - Unidad de Género
COORDINADOR/E LA UNIDALY DE PLANIFICACION Privada de la Presidencla

Secretartd Privada de la Presldencia




CODIGO MDP-UG-01-01
EDIMIENTOS
D‘ '!' MANUAL DE PROC E = =
GUA’]‘EMAL A | SENSIBILIZACION, CAPACITACION Y FORMACION REVISION 01
SECRETRIR FRVADA DL = | ENMATERIA DE GENERO A LAS DIRECCIONES Y
UNIDADES DE LA SECRETARIA PRIVADA DE LA PAGINAS | Pagina 1de 3
PRESIDENCIA
Objetivo:

Establecer el procedimiento para llevar a cabo la sensibilizacién, capacitacion y formacion en
materia de género, al personal de las diferentes Direcciones y Unidades de la Secretaria Privada

de la Presidencia.

Acréonimos:

UG

| Unidad de Género

Proceso a cargo de:

Unidad de Género

Responsables del Proceso:

Encargado (a) de la UG

Direccion o Unidad

Entrada del (ol Salida del
Descripcién del Proceso
Proceso Proceso
Informacién con 1. Encargado (a) de la UG hace un acercamiento con el Actividades que
enfoque de género personal de las Direcciones y/o Unidades para recopilar | favorezcan la
para atencion de las informacion. implementacion
Direcciones y del enfoque de
Unidades de Ia 2. Direccion y/o Unidad brinda la informacion requerida por la | género en la
Secretaria Privada Encargado (a) de la UG. Secretaria
de la Presidencia Privada de la
3. Encargado (a) de la UG analiza informacién e identifica Presidencia
areas de oportunidad para impulsar los principios de
igualdad y no discriminacion en la Unidad o Direccion,
determinando la necesidad de sensibilizacién, capacitacioén
o formacién.
4. Encargado (a) de la UG planifica las actividades que se
llevaran a cabo y los insumos a utilizar, conjuntamente con
la Direccion o Unidad en donde se realizara la actividad.
5. Encargado (a) de la UG lleva a cabo las actividades
previamente planificadas.
Elaborado y Validado por: Revisado por: Aprobado Acuerdo

Interno NUimero:

Encargada de la Unidad de Género

Coordinador de la Unidad de
Planificacion

SPP-02-2019

27 de septiembre 2019
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| b | MANUAL DE PROCEDIMIENTOS LoDIek
GOBIFRND DF LA REPUBLICA DE EDIC’ON 01
(GUATEMALA [ SENSIBILIZACION, CAPACITACION Y FORMACION | REVISION 01
T T EN MATERIA DE GENERO A LAS DIRECCIONES Y
UNIDADES DE LA SECRETARIA PRIVADA DE LA PAGINAS | Pégina2de 3
PRESIDENCIA
6. Encargado (a) de la UG Informa al Despacho Superior y
Direcciones o Unidades de las actividades realizadas.
7. Fin.
L,
Elaborado y Validado por: Revisado por: Aprobado Acuerdo
Interno Nimero:
Encargada de la Unidad de Género Coordinador‘de Ia. pnidad de SPP-92-2019
Planificacién 27 de septiembre 2019
Prohibida la
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to sin la nravia a ronmidn da | Secrataria PR
nto sin la previa autorizacion de la Secretaria

rresidencia




| BV | MANUAL DE PROCEDIMIENTOS f e | wpucoor
! EDICION 01
GUATEM ALLA [ SENSIBILIZACION, CAPACITACION Y FORMACION REVISION 01
5 EN MATERIA DE GENERO A LAS DIRECCIONES Y
UNIDADES DE LA SECRETARIA PRIVADA DE LA PAGINAS | Pégina 3 de 3
PRESIDENCIA

SENSIBILIZACION, CAPACITACION Y FORMACION EN MATERIA DE GENERO A LAS
DIRECCIONES Y UNIDADES DE LA SECRETARIA PRIVADA DE LA PRESIDENCIA

ENCARGADO (A) DE LA UNIDAD DE GENERO

DIRECCION Y/O UNIDAD

7

( INICIO \

PASO 1 ‘

HACE
ACERCAMIENTO CON
LAS DIRECCIONES Y/O

UNIDADES PARA
| RECOPILAR
INFORMACION

ANALIZA INFORMACION

E IDENTIFICA AREAS DE

OPORTUNIDAD Y LA
NECESIDAD DE

A

Y

PASO 2
BRINDA LA
INFORMACION
REQUERIDA

SENSIBILIZACION,
CAPACITACION O
FORMACION

v

PASO 4
PLANIFICA LAS
ACTIVIDADES Y LOS
INSUMOS A UTILIZAR,
CONJUNTAMENTE
CON LA DIRECCION O
UNIDAD

PASO 5

LLEVA A CABO LAS
ACTIVIDADES
PREVIAMENTE
PLANIFICADAS

N 2

PASO 6
INFORMA AL
DESPACHO SUPERIOR,
DIRECCIONES O
UNIDADES DE LAS
| ACTIVIDADES
i_ REALIZADAS i

b

FIN )

PP

Fase

R

\

Elaborado y Validado por: Revisado por: Aprobado Acuerdo
Interno Ndmero:
; ; Coordinador de la Unidad de SPP-02-2019
Encargada de la Unidad de Género . . :
d Planificacion 27 de septiembre 2019
Prohibida la reproduccion total o parcial de este documento sin la previa autorizacion de la S

ria Privada de la Presidencia



cODIGO MDP-UG-01-02
V "I MANUAL DE PROCEDIMIENTOS S =
GUATEMALA PARTICIPACION DE LA UNIDAD DE REVISION o1
T | GENERO EN REUNIONES CONVOCADAS ki a1
POR LA SEPREM agina
Objetivo:

Establecer el procedimiento para la participacion en las reuniones de trabajo convocadas por la
SEPREM, relacionadas a la Unidad de Género.

Acronimos:
uG Unidad de Género
SEPREM | Secretaria Presidencial de la Mujer

Proceso a cargo de:

Unidad de Género

Responsables del Proceso:

Encargado (a) de la UG

s Salida del
Entrada del Proceso Descripcion del Proceso
Proceso
Convocatoria a 1. Encargado (a) de la UG recibe convocatoria de la | Informacion
Reuniones por parte SEPREM para asistir a reunion de trabajo. sobre el
de la SEPREM. resultado de
2. Encargado (a) de la UG asiste a reunién programada | la reunion.
por la SEPREM.
3. Encargado (a) de la UG informa al Despacho Superior
sobre el resultado de la reunién de trabajo.
4. Fin.
Elaborado y Validado por: Revisado por: Aprobado Acuerdo
Interno Ntimero:
: P Coordinador de la Unidad de SPP-02-2019
Eneargadade [Unidad de Gonsm Planificacion 27 de septiembre 2019
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01

GUAEEMALA PARTICIPACION DE LA UNIDAD DE REVISION 01

GENERO EN REUNIONES CONVOCADAS
POR LA SEPREM

PAGINAS Pagina 2

PARTICIPACION DE LA UNIDAD DE GENERO EN
REUNIONES CONVOCADAS POR LA SEPREM

ENCARGADO (A) DE LA UNIDAD DE GENERO

<. INICIO /i

\
PASO 1 ‘

RECIBE
CONVOCATORIA DE |
LA SEPREM PARA |
ASISTIR A REUNION |
DE TRABAJO |

Y

PASO 2
ASISTE A REUNION
PROGRAMADA POR

LA SEPREM ’

4
PASO 3 ‘

INFORMA AL |
DESPACHO SUPERIOR |
SOBRE EL RESULTADO |
| DE LA REUNION DE |
i TRABAJO ‘

Fase

Elaborado y Validado por: Revisado por:

Aprobado Acuerdo
Interno Nimero:

Coordinador de la Unidad de

Encargada de la Unidad de Género i o
e : Al Planificacién

SPP-02-2019
27 de septiembre 2019
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