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ACUERDO INTERNO NUMERO SOSEP-024-2022
Guatemala, tres de noviembre de dos mil veintidés

LA SECRETARIA DE OBRAS SOCIALES DE LA
ESPOSA DEL PRESIDENTE DE LA REPUBLICA

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con lo que establece el Articulo 202 de la Constitucion Politica de la
Republica de Guatemala y articulo 8 del Decreto Nimero 114-97 del Congreso de la
Republica de Guatemala, Ley del Organismo Ejecutivo, las Secretarias de la Presidencia
son dependencias de apoyo a las funciones del Presidente de la Republica. Asimismo, el
Acuerdo Gubernativo Nimero 109-2019 del Vicepresidente de la Republica en funciones
de Presidente, Reglamento Orgénico Interno de la Secretaria de Obras Sociales de la
Esposa del Presidente de la Republica, el cual en su articulo 5 establece que el Secretario
de Obras Sociales es la autoridad méaxima de la ~SOSEP-, responsable de toda actividad
tecnica y administrativa de la Institucion y dentro de sus atribuciones esta la de emitir
Acuerdos Internos que sean necesarios para el buen funcionamiento de la Secretaria de
Obras Sociales de la Esposa del Presidente —SOSEP-, dirigir, coordinar, supervisar y

evaluar el funcionamiento de las Subsecretarias y las diferentes dependencias que la
conforman.

CONSIDERANDO:

Que el numeral 1.10 de las Normas de Control Interno, aprobadas mediante Acuerdo
Interno nimero 09-03, de fecha 8 de julio de 2022, emitido por la Contraloria General de
Cuentas, establece: La maxima autoridad de cada ente publico, debe apoyar y promover la
elaboracién de manuales de funciones y procedimientos para cada puesto y procesos
relativos a las diferentes actividades de la entidad. Los Jefes, Directores y demas Ejecutivos
de cada entidad son responsables de que existan manuales, su divulgacion y capacitacion
al personal, para su adecuada implementacion y aplicacion de las funciones y actividades
asignadas a cada puesto de trabajo.

CONSIDERANDO:

Que la Secretaria para el cumplimiento de sus funciones y con el afan de coadyuvar a su
fortalecimiento y al alcance de una eficaz y adecuada administracién, las distintas
dependencias de la misma promueven la actualizacién de sus Manuales de Procedimientos
definiendo para el efecto el marco normativo con los procesos establecidos de trabajo, cuya
elaboracién y/o actualizaciéon conforme a las atribuciones asignadas en el Reglamento
Organico Interno vigente, aprobado mediante el Acuerdo Gubernativo Nimero 109-2019,
de fecha 05 de julio de 2019 del Vicepresidente de la Republica en funciones de Presidente.

CONSIDERANDO:

Que la Directora de Planificacion de esta Secretaria, mediante oficio de fecha diez de
agosto de dos mil veintidés, identificado como Oficio No 116-2022 Ref.: DP-JAJS/el y oficio
de fecha cinco de septiembre de dos mil veintidds, identificado como Oficio No 134-2022
Ref.: DP-JAJS/ey, remite para su aprobacion el Manual de Procedimientos de la Unidad
de Genero de la Secretaria de Obras Sociales de la Esposa del Presidente de la Republica,
el cual es de importancia para constituir un instrumento técnico que sirva de guia para la
ejecucion de las actmdades de mayor relevancua que deben de ejecutarse enla Unldad de
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POR TANTO:

Con base en lo considerado, leyes citadas y en ejercicio de las facultades que le confiere
los Articulos 202 de la Constitucion Politica de la Republica, 8 del Decreto 114-97 del
Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del Organismo Ejecutivo; Articulos 4; literales
h) y 1) del Articulo 5 del Acuerdo Gubernativo Nimero 109-2019 del Vicepresidente de la
Republica en funciones de Presidente, Reglamento Orgénico Interno de la Secretaria de
Obras Sociales de la Esposa del Presidente de la Republica; y numeral 1.10 del Acuerdo
Interno NUmero 09-03 de la Contraloria General de Cuentas.

ACUERDA:

Articulo 1. APROBACION: Aprobar el Manual de Procedimientos de la Unidad de Genero
de la Secretaria de Obras Sociales de la Esposa del Presidente de la Republica, contenido
en treinta y un (31) folios, los cuales forman parte del presente Acuerdo, que tiene como
objetivo regular las actividades y el que hacer especifico de la Unidad de Genero, de una
manera eficaz y eficiente para el mejor cumplimiento de sus funciones y atribuciones.

Articulo 2. IMPLEMENTACION Y SOCIALIZACION: Se instruye a la Directora de la
Unidad de Genero de esta Secretaria, para que a través del personal a su cargo, lleven a
cabo la implementacion y socializacién del Manual de Procedimientos que por medio de
este Acuerdo se aprueba.

Articulo 3. DEROGATORIA: Se derogan los Acuerdos Internos y/o disposiciones que se
opongan a este Acuerdo.

Articulo 4. VIGENCIA: El presente Acuerdo Interno surte efectos inmediatamente.

COMUNIQUESE.

Jocratarfa da Obrs ciaias da la
Eae:;ga del Presldants ds la Replblica
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Presentacion

La Unidad de Género -UG- de Ia Secretaria de Obras Sociales de la Esposa del Presidente de
la Republica, fue creada en el ano 2016, mediante Acuerdo Interno Numero 120-2016" de fecha
06 de mayo, en cumplimiento a lo establecido en el Articulo 1, del Acuerdo Gubernativo NiUmero
260-2013, de fecha 27 de junio de 2013. Este tltimo, indica que los Ministerios y Secretarias
del Organismo Ejecutivo deberan implementar Unidades de Género adscritas al Despacho
Superior y en su Articulo 3, del mismo Acuerdo Gubernativo, especifica que las Unidades de
Género tienen a su cargo la asesoria técnica del proceso de institucionalizacion de las politicas
de género, para coadyuvar a garantizar el cumplimiento de las mismas. Asimismo, en el
Acuerdo Gubernativo Nimero 109-2019, Reglamento Orgénico Interno ~ROI- de la Secretarfa
de Obras Sociales de |a Esposa del Presidente de la Republica, en su articulo 4, inciso 1.1 B,
adscribe a la Unidad de Género al Despacho de Secretario de Obras Sociales y en su articulo
12 establece que la Unidad de Género de esta Secretarfa es el 6rgano responsable de coordinar
dicho proceso de institucionalizacion de las politicas de género en cada una de sus acciones.

La Unidad de Género es el 6rgano asesor y coordinador de |la Secretaria de Obras Sociales de
la Esposa del Presidente de la Republica, en o relativo a la equidad de género en politicas,
programas y proyectos, legislacion nacional e internacional, asi como en la elaboracién de
informes para presentacion de avances y resultados que den respuesta a las instituciones que
lo soliciten, de acuerdo a los compromisos adquiridos por el Estado de Guatemala en lo que
concierne a la equidad de género y situacién de la mujer.

En ese sentido, se presenta el Manual de Procedimientos de la Unidad de Género, como un
instrumento administrativo que permitir4 al personal asignado a la Unidad, realizar el quehacer
cotidiano institucional de manera metodoldgica y seglin orden cronoldgico de las acciones que
permitan el cumplimiento de las funciones, por medio de los procedimientos que son
considerados elementos fundamentales para la coordinacion, direccion, evaluacién y control
administrativo, asi como para facilitar la relacién de la Unidad con las distintas unidades,
departamentos y direcciones administrativas de la Secretaria.

' Acuerdo Intemo que quedo sin vigencia con el Acuerdo Gubemativo No. 109-2019

Agosto 2022
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Objetivos del Manual de Procedimientos de la Unidad de Género

Objetivo General

Contar con un instrumento normativo que permita la orientacion y operativizacién de las
actividades que realiza la direccion, el personal técnico y administrativo de la Unidad de
Geénero, seglin sus funciones.

Objetivos especificos

a) Describir en forma detallada las actividades de cada puesto de trabajo que conforma la
Unidad.

b) Establecer de forma grafica, la secuencia légica y ordenada de las actividades de
acuerdo a los procesos identificados.

c) Permitir al personal asignado a la Unidad, la operativizacion sisteméatica de las
actividades de acuerdo a lo establecido en el manual.

d) Aumentar la eficiencia de las y los servidores publicos, indicandoles lo que deben realizar
y como deben de realizarlo.

Campos de Aplicacion

El presente Manual es aplicado en la Unidad de Género para brindar de forma eficiente los
diferentes requerimientos y atribuciones que le competen, segln su normativa.

Agosto 2022
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Marco legal o marco juridico

»
>

Constitucion Politica de a Republica de Guatemala.

Decreto Ley 49-82 del Congreso de la Republica de Guatemala, en la que se aprueba la
Convencion sobre la Eliminacién de todas las Formas de Discriminacién Contra la Mujer,
de fecha 29 de junio de 1982, ratificada por Acuerdo Gubernativo NUmero 106-82 del 8
de julio de 1982,

Acuerdo Gubernativo Ntimero 893-91, de fecha 22 de noviembre de 1991, creacién de la
Secretaria de Obras Sociales de la Esposa del Presidente de la Republica.

Decreto Numero 7-99 del Congreso de la Reptblica de Guatemala, en el que se aprueba
Ley de Dignificacién y Promocién Integral de la Muijer, de fecha 9 de marzo de 1999.
Acuerdo Gubernativo Nimero 302-2009, de fecha 11 de noviembre de 20009, en el que
se aprueba la Politica Nacional de Promocién y Desarrollo Integral -PNPDIM- y el Plan de
Equidad de Oportunidades -PEO- 2008-2023.

Acuerdo Gubernativo Nimero 260-201 3, de fecha 27 de junio de 2013, Implementacién
de las Unidades de Género en Ministerios y Secretarias del Organismo Ejecutivo.
Acuerdo Gubernativo Numero 1 1-2019, de fecha 15 de enero 2019, creacién del Gabinete
Especifico de Desarrollo Social.

Acuerdo Gubernativo Nimero 109-2019, de fecha 05 de julio de 2019, Reglamento
Organico Interno de la Secretaria de Obras Sociales de la Esposa del Presidente de la
Republica.

Normas Generales de Control Interno Gubernamental de la Contraloria General de
Cuentas.

Agosto 2022
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Misién y Visién de Ia Unidad de Género

Mision

Vision

Coordinar y asesorar técnicamente la institucionalizacién del enfoque de equidad de
genero y derechos humanos de Ia mujer en las politicas, planes, programas y proyectos
que implementa la Secretaria de Obras Sociales de la Esposa del Presidente de la
Republica, en el marco de los compromisos de Estado, adquiridos a través de diferentes
convenios y tratados, para contribuir a cerrar brechas de desigualdad y mejorar las
condiciones de vida de la poblacién guatemalteca en situacion de vulnerabilidad.

Ser una Unidad reconocida por su solidez técnica, la cual coordina y asesora
estratégicamente en la institucionalizacién de las politicas de género, para contribuir a
cerrar brechas de desigualdad y mejorar las condiciones de vida de la poblacién
guatemalteca en situacion de vulnerabilidad, desde las politicas, planes, programas,

proyectos y acciones que implementa la Secretaria de Obras Sociales de la Esposa del
Presidente de la Republica.

Funciones de la Unidad de Género

General

La Unidad de Género es el 6rgano responsable de coordinar y asesorar técnicamente el

proceso de institucionalizacién de las politicas de género, para coadyuvar a garantizar el
cumplimiento de las mismas.

Especificas

a)

b)

c)

d)

Coordinar todo lo relativo a la institucionalizacion del enfoque de género, equidad de
género y derechos de la mujer en las politicas, planes, programas y proyectos que
implemente la Secretaria de Obras Sociales de la Esposa del Presidente;

Promover la implementacion y seguimiento de la Politica Nacional de Promocién vy
Desarrollo Integral de las Mujeres y su Plan de Equidad de Oportunidades 2008-2023;
Servir de enlace técnico en la Mesa Tematica de la Mujer del Gabinete Especifico de
Desarrollo Social -GEDS- y de la Secretaria Presidencial de la Mujer -SEPREM-, para
coordinar las acciones relacionadas con la implementacién de la Politica Nacional de
Promocién y Desarrollo Integral de las Mujeres y su Plan de Equidad de Oportunidades
2008-2023;

Coordinar con cada una de las dependencias de la Secretaria de Obras Sociales de la
Esposa del Presidente, tanto de sede central como departamental, la inclusién del

10
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| DELPRESIOELNTE Unidad de Género

enfoque y transversalizacion de genero dentro de cada una de sus acciones
institucionales;

Elaborar informes relativos a la igualdad y equidad de género, situacién y derechos de la
mujer, informes cuatrimestrales del clasificador tematico de género y otros segln su
competencia;

Representar a la Secretaria de Obras Sociales de la Esposa del Presidente de Ia
Republica en diferentes espacios institucionales convocados por instituciones nacionales
publicas y/o privadas e internacionales en materia de género y derechos de la mujer;
Participar en reuniones de trabajo coordinadas por otras instituciones, relacionadas con
la equidad de género y derechos de Ia mujer; y

Otras que le sean asignadas por el Secretario/a de Obras Sociales.

Usuarios internos y externos

Internos

» Despacho Superior

> Organos Técnicos

» Organos Administrativos
» Organos de Apoyo técnico
» Organo de Control Interno

Externos

» Secretaria Presidencial de la Mujer -SEPREM-

» Ministerios, Secretarias y Dependencias del Organismo Ejecutivo

» Organismos nacionales e internacionales que coadyuven al logro de la igualdad y
equidad de género

» Direcciones Municipales de la Mujer

11
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Compendio de procedimientos de la Unidad de Género

Simbologia del procedimiento

INICIO O FIN

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

C D
<> DECISION
Y4

ARCHIVO

FLECHAS INDICADORAS
DE SECUENCIA

DOCUMENTO

BLOQUE DOCUMENTOS

JdiU]
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Procedimiento DS-UG-01 gecretarlp dle Obras
Correspondencia interna y externa. ociales-Unidad de Género
y s | (DS-UG-01)
Objetivo del procedimiento: Llevgr control y archivo de la correspondencia que ingresa y
egresa a la Unidad de Género, seqln actividades administrativas que se realizan.
' : BESGRIR‘E‘I@NBEL PROCEDIMIENTO
No. Responsable :?::B.&scﬁpﬁi’én de la actividad
Inicio del proceso
£ ; Recibe, y registra la documentacion recibida, provenientes de
. ncargado de Area de | jas unidades administrativas internas de la Secretaria de
Asistencia Técnica | Oprag Sociales de la Esposa del Presidente de la Repuiblica
0 de entidades externas y traslada a Directora Unidad de
Género_para su conocimiento y designacién de seguimiento.
2 Directora Unidad de | Revisa la documentacién recibida y traslada a Encargado de
Género Area de Asistencia Técnica con la instruccién de

seguimiento y designacion.

a. Recibe la documentacién recibida con la instruccion.

b. Ingresa el documento respectivo en la base de datos de
control de ingreso fisico y digital, que forma parte de la

3 E'}f:i‘;%:g;ad.?éﬁg ade carpeta compartida de la Unidad de Género.

C. Elabora el documento de respuesta segun instrucciones
de la Directora para lo que corresponda.

d. Entrega informacion, informe o proyecto en respuesta al
documento respectivo a la Directora Unidad de Género
para revision y/o aprobacién previo al envio o entrega.

. . Verifica el documento que contiene la informacién del informe
4 Directora Unidad de | o proyecto, si aprueba el mismo continuo con el numeral 5, si
Género no aprueba remite a Encargado de Area de Asistencia

Técnica para correccién, numeral 3.
a. Elabora oficio para enviar a Despacho Superior o al 4rea
5 | Encargado de Area de que corresponda interna o externamente y entrega el
Asistencia Técnica documento de respuesta al area recepcién o directamente

al area que corresponda.
6 Encargado de Areade |a. Recibe constancia de entrega de recepcién y archiva
Asistencia Técnica copia.
Fin del proceso

13
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PROCEDIMIENTO DS-UG-01
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Procedimiento DS-UG-02 g”f“"“" de Obras
Preparacién de informe mensual de actividades. -(:é’g_a'éf‘;;’,"'da“ i

Objetivo del procedimiento:
Género, por medio de la ela
Superior de la Secretaria de O

Dejar registro de las actividades que realiza la Unidad de

boraciéon de informes mensuales presentados al Despacho
bras Sociales de la Esposa del Presidente de la Republica.

Marco juridico: Acuerdo Gubernativo No. 109-2019

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Asistencia Técnica

No. Responsable | Descripcién de la actividad
Inicio del proceso
Realizan informe mensual de las actividades durante el mes
1 | Encargado de Area de ; ; ; :
Asistencia Técnica g éﬁﬂ?gar y lo envian via electrénica a Directora Unidad de
Verifica, analiza y revisa informe mensual de actividades
) ) realizadas por el personal de la Unidad y elabora el informe
2 Directora Unidad de | final mensual consolidado de actividades de la Unidad de
Género Género. Si aprueba el mismo contintia con el numeral 3, si
no aprueba remite a Encargado de Area de Asistencia
Técnica para correccion, numeral 1.
Recibe informe consolidado mensual de actividades de la
3 | Encargado de Area de | Unidad de Genero y elabora oficio de entrega al Despacho
Asistencia Técnica | Superior de la Secretaria de Obras Sociales dela Esposa del
Presidente de la Republica.
Archiva constancia de entrega de informe mensual a
4 | Encargado de Area de | pespacho Superior de Ia Secretaria de Obras Sociales de la

Esposa del Presidente de la Repiblica.

Fin del proceso

15

Agosto 2022




GOBIERNO /| Saraniane Manual de Procedimientos Versién 3
l l GUATEM.ALA I g::r‘nft?t?{sr:r[ Unidad de Género

PROCEDIMIENTO DS-UG-02

16
Agosto 2022



|
GOBIERNO /- | SfCRetaRia oc
l I QUATEMALA | NS0,

ESPOSA
DEL PRESIDENTE

Manual de Procedimientos Version 3
Unidad de Género

Procedimiento DS-UG-03

Asesoria al Despacho Superior de la Secretarfa de Obras Starelario-da.Qhran
‘Sociales de la Esposa del Presidente de la Republicay a T
las Direcciones u 6rganos de la Secretaria.

(DS-UG-03)

Objgtivo del procedimiento: Asesorar al Despacho Superior de la Secretaria de Obras
Soczales,de la Esposa del Presidente de la Republica y a las Direcciones u érganos de la
Secretaria para dar cumplimiento a las atribuciones o funciones de la Unidad de Género.

Marco juridico: Acuerdo Gubernativo No. 260-2013

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.. 'ﬁ: Responsable

| Descripcion de la actividad

Inicio del proceso

1 Encargado de Area de
Asistencia Técnica

Recibe solicitud proveniente del Despacho Superior de
la Secretaria de Obras Sociales de la Esposa del
Presidente de la Republica y de los Organos Técnicos,
Organos Administrativos y Organos de Apoyo Técnico
sobre la institucionalizacién de las politicas de género,
asi como lo relativo a la equidad de género, programas,
proyectos, legislacion nacional e internacional en la
materia y remite a Directora Unidad de Género.

2 Directora Unidad de Género

Verifica y analiza la solicitud y designa al Encargado de
Area de Asistencia Técnica para la elaboracién de la
propuesta.

3 Encargado de Area de
Asistencia Técnica

Elabora el proyecto de la propuesta de asesoria,
requerida por el Despacho Superior de la Secretaria de
Obras Sociales de la Esposa del Presidente de la
Republica, asi como los instrumentos o materiales de
apoyo para el proceso de asesoria y remite a Directora
para su revisién, andlisis y aprobacion.

4 Directora Unidad de Género

Analiza, revisa, y aprueba propuesta, asi como los
instrumentos o materiales de apoyo para el proceso de
asesoria, requerido por el Despacho de la Secretaria de
Obras Sociales de la Esposa del Presidente de la
Republica. Si aprueba el mismo contintia con el numeral
5, si no aprueba remite a Encargado de Area de
Asistencia Técnica para correcciéon, numeral 3.
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Directora Unidad de Género

Coordina  con  Organos  Técnicos, Organos
Administrativos y/u Organos de Apoyo Técnico que
requiere la asesoria.

Encargado de Area de
Asistencia Técnica

Ejecuta la asesoria al Despacho Superior o a Organos
Técnicos, Organos Administrativos y/u Organos de
Apoyo Técnico y elabora informe sobre la asesoriay su
seguimiento, el cual remite a Directora Unidad de
Género para su conocimiento y aprobacion.

Directora Unidad de Género

Analiza y revisa el informe presentado. Verifica con el
Despacho Superior y/u Organos Técnicos, Organos
Administrativos, Organos de Apoyo Técnico en donde se
realizd el proceso de asesoria que las actividades
informadas se hayan realizado satisfactoriamente.
Aprueba el informe presentado. Si aprueba el mismo
contintia al numeral 8, si no aprueba regresa al numeral
6.

Encargado de Area de
Asistencia Técnica

Archiva informe de asesoria.

Fin del proce
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Objetivo del procedimiento: Establecer el procedimiento para participar en reuniones con
instancias publicas, privadas y sociedad civil (Nacionales e Internacionales).

Marco juridico: Acuerdo Gubernativo No. 260-2013 y Acuerdo Gubernativo No. 109-2019.
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Encargado de Area de | Recibe invitaén convocatoria y traslada a Directora
Asistencia Técnica | Unidad de Género para su conocimiento y designacion.
) ) Verifica la invitacidén y/o convocatoria y asigna invitacion y/o
2 Directora Unidad de | convocatoria a personal de la Unidad de Género. Remite a
Genero Encargado de Area de Asistencia Técnica para coordinacién
g
logistica.
Encargado de Area de | Solicita viaticos al Departamento de Contabilidad y
3 Asistencia Técnica | transporte a la seccion de transporte y coordina agenda de
participacién con persona designada.
Directora Unidad de
Geénero , Encargado i 4 "TI ;
4 de Avises dia, Aglatemch Participa en actividad segun invitacién y/o convocatoria.
Técnica
Encargado de Area de | Elabora informe de la actividad y envia via electronica a
5 Asistencia Técnica | Directora Unidad de Género para su conocimiento, revision
y aprobacion.
. . Analiza y verifica el informe presentado. Si aprueba el
¢ | DirectoraUnidad de | mismo continiia con el numeral 7, si no aprueba remite a
Geénero Encargado de Area de Asistencia Técnica para correccion,
numeral 5.
. Realiza informe de su participacién y traslada a Encargado
Directora Unidad de | de Area de Asistencia Técnica para elaboracion de oficio de
Genero traslado al Despacho Superior de la Secretaria de Obras
Sociales de la Esposa del Presidente de la Republica.
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Encargado de Area de | Elabora oficio para trasladar el informe a Despacho Superior
8 Asistencia Técnica |de la Secretaria de Obras Sociales de la Esposa del
Presidente de la Repliblica.

Encargado de Area de : .
9 Asi sten C_i a Té cica Archiva constancia de e.nt.rega.

e ﬁh Nroceso
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Procedimiento DS-UG-05 - Secretario de Obras
Proceso de Elaboracion de informes relativos a [a | SoCiales-Unidad de Género
igualdad y equidad de género, situacién y derechos de la Tt

mujer.

Objetivo del procedimiento: Elaborar informes relativos a |a igualdad y equidad de género,
situacion y derechos de |a mujer.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

| Descripcion de la actividad

& Responsable

Inicio del proceso

Encargado de Area de

Recibe documento proveniente de Despacho de Ila
Secretaria de Obras Sociales de la Esposa del Presidente de
la Republica, que contiene la solicitud de informe relativo a la

1 Asistencia Técnica | igualdad y equidad de género, situacién y derechos. de la
mujer, registra electrénicamente en la carpeta compartida del
equipo de la Unidad de Género y traslada a Directora Unidad
de Género.

Directora Unidad de " )

2 Género Verifica y asigna el documento al encargado/a de area de
Asistencia Técnica para elaboracién del informe requerido.

3 Encargado de Area de | Elabora proyecto de informe y remite a Directora Unidad de

Asistencia Técnica Género para su analisis, revisién y aprobacion. ]
_ . Analiza y revisa el proyecto del informe requerido. Si aprueba
4 | DirectoraUnidadde | el mismo contina con el numeral 5, i no aprueba remite a
Género Encargado de Area de Asistencia Técnica para correccion,
numeral 3.
5 | Encargado de Area de | Ejapora oficio que corresponda para enviar a Despacho y
Asistencia Técnica entrega el documento de respuesta a area recepcion.
6 Encargado de Area de Archiva constancia de recepcion.

Asistencia Técnica

Fin del proceso
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Procedimiento DS-UG-06 | Secretario de Obras
Proceso de capacitacién formativo con personal de la Sociales-Unidad de Género
Secretaria de Obras Sociales de la Esposa del R
Presidente de la Reptiblica.
Objetivo del procedimiento: Coordinar el proceso de formacién en las tematicas relativas a
género, con en el personal de la institucion. _
DESCRIPCI( N DEL PROCEDIMIENTO
No. Responsable | Descripcién de la actividad
Inicio del proceso .
Identifica la necesidad de capacitar al personal de la
Directora Unidad de | Secretaria de Obras Sociales de la Esposa del Presidente
1 Género de la Republica para fortalecer los conocimientos en alguna
de las teméticas relacionadas a la equidad de género y
solicita propuesta de proyecto de plan de capacitaciéon a
Encargado/a de Area de Asistencia Técnica.
5 Encargado de Area de | Elabora el proyecto de plan de capacitacion requgrido y
Asistencia Técnica traslada_sfl Directora para su conocimiento, observaciones y
aprobacion.
Directora Unidad de | Analizay revisa el plan de capacitacién. Si aprueba el mismo
3 Género contintia con el numeral 4, si no aprueba remite a Encargado
de Area de Asistencia Técnica para correccion, numeral 2.
y Encargado de Area de | Elabora oficio de traslado y entrega a Despacho Superior
Asistencia Técnica | de la Secretaria de Obras Sociales de la Esposa del
Presidente de la Republica para su aprobacion.
5 Despacho Superior | Analiza y revisa el plan de capacitacién y traslada
aprobacion y/o correcciones.
" Recibe aprobacién y/o correcciones del plan de capacitaciéon
6 | Encargado deAreade | gel Despacho Superior de la Secretaria de Obras Sociales
Asistencia Técnica | de |a Esposa del Presidente de Ia Replblica y traslada a
Directora Unidad de Género.
Designa funciones para coordinacion de ejecucién de la
) . capacitacion, si despacho superior aprueba el plan de
7 Directora Unidad de | capacitacion, continua al numeral 8.
Género Si despacho superior envia correcciones y/u observaciones
remite a Encargado de Area de Asistencia Técnica para
correccion, numeral 2.

Agosto 2022




GOBIERNO /. | RS SOAEs Manual de Procedimientos Version 3
8 Directora Unidad de | Regjiza convocatoria interna de personal de la Secretaria de
Genero Obras Sociales de la Esposa del Presidente de |a Republica.
o | Encargado de Area de | Realiza informe final de capacitacion.
Asistencia Técnica
) ) Revisa y verifica el informe final de capacitacion, Si aprueba
10 Directora Unidad de | informe contintia con el numeral 11, si no aprueba remite a
Género Encargado de Area de Asistencia Técnica para correccion,
numeral 9.
Elabora oficio para trasladar el informe final de
1 Encargado de Area de | capacitacion al Despacho Superior de la Secretaria de
Asistencia Técnica | Obras Sociales de la Esposa del Presidente de la
Republica con copia a Direccién de Recursos Humanos.
12 | Encargado de Area de | Archiva oficio del informe final de capacitacion.
Asistencia Técnica
Fin del proceso
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Procedimiento DS-UG-07 Secretario de Obras
Proceso de Implementacion de disposiciones en | SOclales-Unidad de Género
materia Gubernamental, entorno al control y evaluacién | (PS-UE-07)

de riesgos.

Objet_ivo del procedimiento: Generar informacién y comunicacién de los resultados
| obtenidos, utilizando procesos de supervision.

Mgrco juridico: Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental -SINACIG- Acuerdo
NUmero A-028-20241, Contralor General de Cuentas.

= _DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
No. |  Responsable | Descripcién de la actividad

Inicio del proceso
Elabora anualmente un Informe de Control Interno, con sus
1 Unidad Especializada | respectivas matrices de Evaluacién de Riesgos, plan de
trabajo, plan de continuidad y mapa de riesgos.

: : Realiza el seguimiento a las actividades de control interno
2 Dlrectcéran;%dad de de la Unidad. Establece directrices para el Encargado de
Area de Asistencia Técnica, realizando actividades de
control y supervisiéon para los riesgos evaluados
Reciben directrices, analizan y dan seguimiento a la
reduccion del riesgo de su éarea, luego notifican a la
Directora Unidad de Género, las actividades realizadas.
Recibe, revisa y consolida la informacion; si cumple con lo
solicitado, cuando sea requerido, presenta a la Unidad
Directora Unidad de | Especializada un informe  sobre las acciones
4 Género implementadas para reducir el riesgo evaluado y sigue el
proceso, trasladando el informe al Encargado de Area de
Asistencia Técnica para su envio; si la informacion no es
acorde a lo solicitado, regresa a la actividad 3.

5 Encargado de Area de | Elabora documento oficial y remite a la Unidad
Asistencia Técnica | Especializada o a donde corresponda.

Directora Unidad de
6 Género

3 | Encargado de Area de
Asistencia Técnica

Recibe y analiza la informacion: si cumple, sigue el
proceso; caso contrario, regresa a la actividad 2.

- | Encargado de Area de

Asistencia Técnica Archiva documentacién de recibido.

Fin del proceso
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Glosario de Siglas

No. SIGLAS SIGNIFICADO

% DS Despacho Superior

2 GEDS Gabinete Especifico de Desarrollo Social

3 GOB Gobierno

4 GT Guatemala

5 LCDA Licenciada

6 PEO Plan de Equidad de Oportunidades

/4 PNPDIM Politica N_acional de Promocién y Desarrollo Integral
de las Mujeres

8 ROI Reglamento Orgénico Interno

9 SEPREM Secretaria Presidencial de la Mujer

10 SINACIG Sistema Nacional de Control Gubernamental

11 SOSEP Secretaria de Obras Sociales de la Esposa del
Presidente de la Repliblica

12 uG Unidad de Género
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Certificacion del Manual de Procedimientos

Manual Procedimientos
Unidad de Género

Por este medio, en calidad de Directora de la Unidad de Género, manifiesto que
he revisado la informacién contenida en este Manual de Procedimientos, por lo
que CERTIFICO que los procedimientos descritos corresponden a las funciones
que desempefia esta Unidad, por lo que se traslada al Despacho de la Secretaria
de Obras Sociales de la Esposa del Presidente de la Republica para los
efectos correspondientes. Folios que conforman el manual de procedimientos (31)
treinta y uno exactos.

Secretarfa de Obras Soclales de ls
Eaposa del Prosidents do la Repfihkrs

Guatemala, 10 de agosto de 2022
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