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El Manual de Procesos y Procedimientos esta dirigido a todas las personas que, bajo
cualquier modalidad, se encuentren vinculadas a la Secretaria de Estado para el
Desarrollo y Seguimiento y proyectos se constituye en un elemento de apoyo til para el
cumplimiento de las responsabilidades asignadas, y para coadyuvar, conjuntamente con el
Control Interno, en la consecucion de las metas de desempefio y rentabilidad, y asegurar la

informacién y consolidar el cumplimiento normativo.

Este documento describe los procesos administrativos y acciones de seguimiento, asesoria
técnica y productos desarrollados por la Unidad de Genero y expone en una secuencia
ordenada las principales operaciones o pasos que componen cada procedimiento, y la
manera de realizarlo. Contiene ademas diagramas de flujo que expresan graficamente la
trayectoria de las distintas operaciones, e incluye las dependencias administrativas que

intervienen, precisando sus responsabilidades y la participacion de cada cual.

Sus contenidos aprobados, deben ser de cumplimento obligatorio para todo el personal
profesional técnico o administrativo actuante. La inobservancia de lo establecido implicara
responsabilidad personal, profesional sin menoscabo de otras responsabilidades por la

inobservancia de la norma legal en procesos administrativos.

Segun a lo establecido en el PCM-05-2022 se ordena la creacion de la Secretaria de Estado
para el Desarrollo y Seguimiento de Proyectos y Acuerdos (SEDESPA) en cuya estructura

interna cuenta con la Unidad de Genero.
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Segun el articulo 19 del Decreto Ejecutivo No. PCM-157-2022, de las Disposiciones
Generales del Presupuesto “instruye a todas las Instituciones de sector publico, incluso el
consejo Nacional Electoral, los érganos Constitucionales, el Poder Judicial y el Poder
Legislativo a consignar de manera de manera etiquetada y progresiva en el presupuesto
General de Ingresos y Egresos de la Republica asignado a sus instituciones, los recursos
para el funcionamiento efectivo; por lo anterior, la Secretaria de Estado en el Despacho de
Asuntos de la Mujer y la Secretaria de Estado en el Despacho de Finanzas (SEFIN) brindaran

apoyo técnico que sea necesario”.

La Unidad de Genero de la Secretaria para el Desarrollo y Seguimiento de Proyectos y
Acuerdos, tiene por finalidad cumplir con el compromiso de contribuir en el avance y logro
de un cambio cultural institucional para que las relaciones entre hombres y mujeres tengan
como base la promocion de la equidad e igualdad de género y respeto de los derechos
humanos dentro de la estructura laboral, tanto en las practicas individuales como
institucionales de SEDESPA, asi como la cultura de igualdad y equidad de género a lo

interno y externo, de la institucionalidad de la SEDESPA.

Es importante sefialar que los manuales de procedimientos son la base del sistema de
calidad y del mejoramiento continuo de la eficiencia y la eficacia, poniendo de manifiesto que
no bastan las normas, sino, que, ademas, es imprescindible el cambio de actitud en el
conjunto de los trabajadores, en materia no solo, de hacer las cosas bien, sino dentro de las

practicas definidas en la organizacion.

El manual de procesos, es una herramienta que permite a la Institucion, integrar una serie

de acciones encaminadas a agilizar el trabajo de la administracién, y mejorar la calidad del
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servicio, comprometiéndose con la busqueda de alternativas que mejoren la satisfaccion de

los usuarios.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
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El manual de procesos y procedimientos de la Unidad de Género se rige bajo las siguientes
normativas aplicables.

A. Las Funciones Sustantivas sefialadas en la Reforma a la Ley General de la
Administracion Publica (Acuerdo Legislativo 218-96, 17 de diciembre 1996), Articulo
N.° 38.

B. Las funciones sustantivas en las que se rige la Secretaria de Estado para el desarrollo
y Seguimiento de Proyectos y Acuerdos, colocando sobre una base de justicia social,
para garantizar al empleado de orden publico trabajar en las condiciones necesarias
bajo la normativa de Cédigo de trabajo.

Con el fin de lograr la identificacién coherente de los procesos sustantivos de la Unidad de
Genero, con respecto a sus funciones sustantivas tomaremos como base lo antes descrito,
las normativas aplicables a nuestros procesos.
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Funciones Sustantivas

Procedimientos

Realizar acciones dirigidas a fortalecer la igualdad de género,
y de orientacion para eliminar estereotipos de género vy
patrones machistas entre hombres y mujeres del personal de
la Secretaria de Estado para el Desarrollo y Seguimiento de
Procesos y Acuerdos SEDESPA.

> Procedimiento para
el desarrollo del
Plan Anual de
Actividades con
enfoque de género

Procedimiento que lleva a cabo la Unidad de Género, para la
planificaciéon, ejecucion y evaluacion de actividades que
promuevan y faciliten la participacion de los colaboradores de
la Secretaria de Estado para el desarrollo y seguimiento de
proyectos y acuerdos, en materia de equidad y género.

> Procedimiento para
la comunicacion
interna 'y
sensibilizacién en
materia de género

UNIDAD DE GENERO
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FICHA DE PROCESOS

FECHA DE ELABORACION:

|PROCE$0:
SUBPROCESO:

OBJETIVO:

ALCANCE:

i RESPONSABLE DEL
|eRArESQ:

NORMATIVAS APLICABLES:

ENTRADAS:

SALIDAS:

L.
|proCESOS RELACIONADOS:

fa ACTIVIDADES:

Plan Anual de Actividades

-

f 10 ap
| © dsl mismo.

Plan Anual de Capacitacion de
SEDESPA.

Pran Anual oo Actividadex
il regliza los

w

T
25 de Jullo 2023

a

administrativos de compra yfo
coordinacion logistica para su

grecucion y cumplimiento.
Siauuio riuiie Ue ta aLtivivau

realizada y prepara la
documentacion sujeta &

cAnlnlinaren

n

El

o Garencia adminiatativa

Encamgado de la Unidad de Génaro

7 en saguimiento Completar el

wgudn gastoz. Linntad de compras

P fimiento para el d Hio del Plan Anual de Actividades con enfoque de género
| i f igidas a 1a i de génaro, y de ori para alimir slareotip: nery, istas entre y my dal
!gﬂmnddelaSmhﬁadaEsbda_p_amdl‘ uTollo y Seguimi def yA SEDESPA. - !
Contar con un No que permila i de manera opori las i y i para la planil ibn, aj iony ! on de aclividades que
promusvan y faciliten la partici, ion de los ok dels rla de Estado para &/ ot ¥ seguil de proyeclosy rdos, en materia de equidad y
genero — |
Unidad de Género |
| PCM-157-2022. Constitution de ia Repubiica. Ley Organica de Presupuesto, Disp G dei P, to, Ley de P dimiento A alivo, Ley
General de fa Administracion Publica
Ofras Leyes y Convanios
INSUNBS: Plan de frabaje, Cap Actividades I 1
PROVEEDORES: UPEG RECURSOS HUMANOS, SECRETARIA Actadacles Factwag ik , eic
GENERAL Y GERENCIA ADMINISTRATIVA Infarme firal
| . : ’
‘PRODUCTOS: CLIENTES INTERNOS: CLIENTES EXTERNOS:
" (Describir los documentos, # . (Detallar los pr o unidades que # (Detallar los organismos, Instituclones
farmna u ntrog Indas aiue ; raclbirdn los oroductos) aua raclhiran lor nraductas dal
1 |Plande trabajo 1 UPEG ‘ 1 SECRETARIA DE ASUNTOS DE LA MUJER
Aprobacién 7  RECURSOS HUMANOS 2 SECRETARIA DE PRESIDENCIA
3 |Plande capacitaciones de Género 1 GERENCIA ADMINISTRATIVA
4 | Plan de adquisiciones MAE ‘
5 |informe de aclividades
6 |Informe ejecutivo
7 |informe ejecutivo
— 3 = | TINDICATORES . T — ==
Escribir los indicadores
RESPONSABLES: PERIODICIDAD: (
(Escribir los cargos de los (Escriblr el tiempo que -eﬂclg:elperg'h'; medl: D m"aPRODUCdTOS.
responsables directos de cada se emplea para cada | S e ac 8 ICOS oSV (Detallar ios productos de los
otros de cada actividad o procesos)
actividad) actividad)
grupo de actividades
A —- — R LE S D PN — —
l Unidad de Generm 2 semanas Pian de trabajo
Swecielans General 3dias Aprobacion
Unidad de Genero 2 semanas INFORMACION DESAGREGADA | Pian de capacitaciones de Género
Unidad de Genero 1semana Flan de adquisiciones
Unidad de Genero + dias Infem= de actividades
Unidad de Gensmo 3djas Informe ejecutivo
Unidad de Genero 3dies linforme ejecutivo m
n,
L
X

= [
7 WRevisads por: |Bprobade por:
Abog, Fabiola Abudo)

irma; iFI'r'l'nn: '

Fecha:

|FABIOLA ABUDD
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FICHA DE PROCESOS

25 de julio 2023

FECHA DE ELABORACION:
PROCESO:
SUBRPROCESO:

OBJETIVO:

ALCANCE:

'RESPONSABLE DEL PROCESO:

NORMATIVAS APLICABLES:

PROGEDIMIEN 1O PARA LA COMUNICACION INTERNA ¥ SENSIBILIZACION EN WA TERIA DE GENERO

! — - v . v -r v e
machislas entre hombres y mujeres del personal de la Secretaria de Estado para el Desarrollo y Seguimiento de Procesos y

Acuerdos SEDESPA -
Contar con un Procedimiento que detalla las actividades necesarias a realizarse bajo la coordinacion y responsabilidad de la
Unidad de Género, para la divulgacion y sensibilizacion de informacién en materia de género, al personal de [as diferentes
Direcoiones y Unidades de la Secretaria de Estado para el Desarrollo y Seguimiento de Procesos y Acuerdos SEDESPA
Unidad de Género ]

(N T O U, CUT RO T e T MUE O O cEyorgar e U F TS I e O DT E LS TOI U S e ET S B U8 FTE 5 Upae s, L) e
Procedimiento Administrativo, Ley General de la Adminisiracion Publica

e S I Ut o S

PROVEEDORES: UPEG RECURSOS HUMANOS,

TNGURTUS ST VIOUUe 58 UesaImalar, F=1em as Taoajo;
Actividades y grupos a dirigir la comunicacion, Contenido a

ENTRADAS: COMUNICACIONES Y GERENCIA ADMINISTRATIVA publicar. Insumos de comunicacidn, Actividades por
esamwoilar Fachyas_ infarmes st
CLIENTES EXTERNOS:
PRODUCTOS: CLIENTES INTERNOS: (Detallar los
- (Describir los documentos, % (Detallar los procesos o # organismos,
informes y otros resultados unidades que recibiran instituciones que
que genera el proceso) los productos) recibiran los productos
| del proceso)
SECRETARIA DE ASUNTOS
1
Plan de trabajo 1 UPEG | 1 DE LA MUJER
E g - SECRETARIA DE
2 Informe de visita o Actividad Realizada 2 RECURSOS HUMANOS 2 PRESIDENCIA
SALIDAS:
| 3 Proyecto de comunicacion 3 GERENCIA ADMINISTRATIVA
4 Contenido Audiovisual 4 MAE
5 Matenal de comunicacion 5 COMUNICACIONES
(5] Acuvidades desarrolladas
7 adquisiciones
|
8 Informe ejecutivo |_
PROCESOS RELACIONADOS:
RESPONSABLES: PERIODICIDAD: '”(DES'CCKri‘;:‘:'f:SS: o
A Escribir los cargos de los Escribir el tiempo :
o ACTIVIDADES: ( g ( B indicadores que (Detallar los productos

que se emplea para
cada actividad)

responsables directos de

cada actividad) de los procesos)

permitan medir
eficiencia. eficacia

1 Cronograma de Comunicacion Urudad de Género 2 semanas Pilan de trabajo

N Retroalimentacién o aprobacion infarme de visita o actividad

b de/ mismo s P dlas realizada

& Desarrolia el proyecto de Unidad de Género 5 dias Proyecto de Cornunicacion
elaboracién de contenido visual

4 y/o audiovisual Uridad de Comuricaciones 5 dias Corntenido audijovisual

especializadocoordinacion

La Unidad de Genero Elabora

material de comunicacion.

La Unidad de Genero Identifica

segun el Cronograma de

La Unidad de Compras Evalua,
aiutonza y define la modalidad de
La Unidad de Genero Elabora

magCumente las

QS V archiva pars
fntornn

N I?mr[udn por:

Unidad de Género 2 semanas inform acion desagregada Maternial de Comunicacion

Unidad de Género 4 dias Actividades desarrolladas
Umidad de Compras 4 dias adquisiciones

GO Y [T
Umidad de Género 4 dias Informe e, it

. |, |Aprobada por:
FABIOLA ABUDO) %]/ [FaBioLA ABYES
Firma: ; Firma: ‘

Facha:
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[FECHA DE ELABORACION:

~ |ESTABLECIMIENTOS DE ALIANZAS ESTRATEGICAS INSTERINS TITUCIONALES

FICHA DE PROCESOS

: 27 de sepﬂarﬁﬂﬂ: 2023

EF'ROCESO: |
|SUBRPROCESO: _. _ _ —
OBJETIVO: Conformar alianzas con organismos gubermnamentales y Instituciones no Gubemamentales que trabajen en el logro de la

) \igualdad y equidad de Género
[
laLcance: ‘Contar con el respaldo de organismos gubernamentales e Instituctones no Gubernamentales, que permitan generar procesas

\Inclusivos interinstitucionales, para trabajar en conjunto con el fin de lograr la igualdad y equidad de Género en las mismas

|RESPONSABLE DEL PROCESO:

NORMATIVAS APLICABLES:

|Unidad de Género
(I D TS T U i TSR ULIG ;DY St U e U U S R P S O O ST Al G e Le sy, Ty o
|Progedimiento Administrativo Ley General de ja Administracién Publica

Otrae Lanisas w20 A

ST OIS T aCTVTORTES § OESHITONEr, Fialt O Tavd)o b
Actividades y grupos a difgirla comunicactén, Contenido a

|ENTRADAS: |PROVEEDORES UPEG Y GERENCIA ADMINISTRATIVA ; o
publicar, Insumos de comunicacién. Actividades por
- S o llar Eastivas infarmes el |
CLIENTES EXTERNOS:
PRODUCTOS: CLIENTES INTERNOS: (Detallar los
. (Describir los documentos, # (Detallar los procesos o # organismos,
informes y otros resultados unidades que recibiran instituciones que
que genera el proceso) los productos) recibiran los productos
del proceso)
SALIDAS: ) SECRETARIA DE ASUNTOS
Listado d 1 UPEG
istado de Qrganizaciones 1 DE LA MUJER |
] | SECRETARIA DE |
2 P
rograma de acciones conjuntas 2 RECURSOS HUMANOS 2 PRESIDENCIA [
3 Acuerdo o convenio 3 GERENCIA ADMINISTRATIVA
4 Resultados estadisticos 4 MAE
[PROCESOS RELACIONADOS:
RESPONSABLES: PERIODICIDAD: ""(DES'LC‘::;;'T::: L -
" ACTIVIDADES: (AR D6 CELE e el [ (EScrlb g ey indicadores que (Detallar los productos

responsables directos de
cada actividad)

que se emplea para

cada actividad) Befniapimedi

de los procesos) |

Mapeo de organizaciones
involucradas en el proceso de
transversalizacién

2 Identificacién de acciones

conjuntas

3 fdentificacion de recursos en
2 cada institucién

4 Planificacién para el

corto/medianoc /largo plazo

Redacctén de un acuerdo o
3 convenio e manera de respaldo
para ambas Instituciones
Construccién de indicadores de
4 Gestion o instrumentos de
evaluaci

PLANES DE DIF US|@fT

Unidad de Género

Linidad de Género

Unidad de Género

Umdad de Género

AT,

'Revisado por:
FABIOLA ABUDO]

Firma:

|Fecha:

eficiencia eficacia
6 semanas
5 semanas Informacién desagregada
5 semanas
indefinido

= | Firma:

157 FABIOLA AP

Listado de Organtzaciones

Programa de acciones
conjuntas

|Acuenic o convenio
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SECRETARIA DE ESTADO PARA EL DESARROLLO Y SEGUIMIENTO DE
PROYECTOS Y ACUERDOS

PROCEDIMIENTO

1. PROCEDIMIENTO PARA EL DESARROLLO DEL PLAN ANUAL DE
ACTIVIDADES CON ENFOQUE DE GENERO.

cODIGO:
01
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Elaboraciéon del documento:

Elaborado por: Cargo Area Funcional Fecha
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Revision del Documento
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Verificacion del Documento
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Procedimiento que lleva a cabo la Unidad de Género, para la planificacion, ejecucion y
evaluacion de actividades que promuevan y faciliten la participacion de los colaboradores de

la Secretaria de Estado para el desarrollo y seguimiento de proyectos y acuerdos, en materia

de equidad y género.

Contar con un instrumento que permita identificar de manera oportuna las necesidades y
acciones para la planificacién, ejecucion y evaluacién de actividades que promuevan vy
faciliten la participacion de los colaboradores de la Secretaria de Estado para el desarrollo y

seguimiento de proyectos y acuerdos, en materia de equidad y género
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No. Cadigo Documento
1 PCM-157-2022
: Constitution de la Republica.
3 Ley Organica de Presupuesto
. Disposiciones Generales del Presupuesto
. Ley de Procedimiento Administrativo
5 Ley General de la Administracién Publica
4 Otras Leyes y Convenios.

« Documento de planificacion.

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad

MAE Secretaria de Estado Dirige la Secretaria de
Estado , supervisando las
actividades  diarias vy
garantizando el buen
funcionamiento de la
misma.

UNIDAD DE ENCARGADA DE LA UNIDAD Lidera y coordina las

GENERO DE GENERO acciones en materia de
Género.

UNIDAD DE Investigadora Personal Operativo.

GENERO
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Insumos del Proceso:
Cédigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de
Guarda
Informe de actividades Archivo Indefinido
2 Cronograma de Actividades Archivo Indefinido
Productos o Resultados del Proceso
Cadigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de
Guarda
1 Plan Operativo archivo indefinido
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EQUIDAD: La equidad es el principio ético normativo asociado a la idea de justicia; bajo este
concepto se trata de cubrir las necesidades e intereses de personas que son diferentes,
especialmente de aquellas que estan en desventaja.

IGUALDAD: Condicion o circunstancia de tener una misma naturaleza, cantidad, calidad,
valor o forma, o de compartir alguna cualidad o caracteristica.

TRANSVERSALIDAD DE GENERO: Estrategia eficaz para el avance en la consecucion de
la igualdad entre mujeres y hombres en las politicas publicas y supone contribuir a eliminar
desigualdades de género, corregir procedimientos y métodos de trabajo e impulsar
tendencias de cambio social.

TRANSVERSALIDAD: Es una corriente ideologica que defiende la renuncia a identificar sus
ideas con el espectro politico clasico basado en la distincion izquierda-derecha. Por otra
parte el transversalismo puede aplicarse a posicionamientos que declaren obsoletos otros
clivajes politicos diferentes:

GENERO: Se refiere a los roles, las caracteristicas y oportunidades definidos por la sociedad
que se consideran apropiados para los hombres, las mujeres, los nifios, las nifias y las
personas con identidades no binarias.

IDENTIDAD DE GENERO: Es como te sientes en tu interior y cémo expresas tu género a
través de tu manera de vestir, de comportarte y de tu apariencia personal.

DISCRIMINACION: Es toda distincién, exclusion o restriccion que, basada en el origen
étnico, sexo, edad, discapacidad, condicion social o economica, condiciones de salud,
lengua, religién, opiniones preferencias sexuales, estado civil o cualquier otra, tenga por
efecto impedir o anular el reconocimiento o el ejercicio de los derechos y la igualdad real de
oportunidades de las personas.
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1. Encargado de la Unidad de Género elabora proyecto del Plan Anual de Actividades

con enfoque a género y trasladar para aprobacion de la MAE.

2.

La MAE procede a evaluar y notificar a la Unidad de Género la retroalimentacion
o aprobacion del mismo.

Encargado de la Unidad de Género de ser necesario, realiza las modificaciones
gue le hayan sido solicitadas.

Encargado de la Unidad de Género aprueba, integrar junto a la Unidad de
Recursos Humanos los eventos de Formacion y Capacitacion con enfoque de
genero, al Plan Anual de Capacitaciéon de SEDESPA.

La Unidad de Recursos Humanos Notifica a la Unidad de Género, cuando el Plan
de Capacitacion y Formacion haya sido aprobado por la secretaria de Estado.
Encargado de la Unidad de Género Trasladar copia del Plan Anual de Actividades
final a Recursos Humanos para su conocimiento y archivo.

Encargado de la Unidad de Género en seguimiento a lo programado en el Plan
Anual de Actividades, mensualmente realiza los tramites administrativos de
compra y/o coordinacién logistica para su ejecucion y cumplimiento.

Encargado de la Unidad de Género en seguimiento si se trata de eventos de
capacitacion, realiza la coordinacion pertinente para su ejecucion.

Encargado de la Unidad de Género en seguimiento Elabora informe de la actividad

realizada y prepara la documentacion sujeta a socializarse.

10.Encargado de la Unidad de Género en seguimiento si procede, liquida gastos,

11.

Unidad de compras o Gerencia administrativa.
Encargado de la Unidad de Género en seguimiento Completar el expediente
del evento y archiva.
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Cuadro de descripcion del proceso

Etap Actividad Tiempo Responsab Producto Envio a:

le

Plan Anual de Plan de 2 Unidad de [Plan de trabajo | MAE
1 |Actividades Trabajo semana Género
s
2 retroalimentacion o Plan de trabajo 3 dias | MAE Aprobacion Unidad de
aprobacion del mismo. Genero,
UPEG
Capacitaciones 2 Unidad de [Plan de Recursos
Plan Anual de necesarias semana, Género [capacitacione Humanos
3 |Capacitacién de s s de Género
SEDESPA.
Plan Anual de |Actividades 1 Unidad de |Plan de Gerencia
Actividades, mensuales semanal Género |adquisiciones Administra
4 |mensualmente realiza tiva.
los tramites
administrativos de
compra y/o coordinacion
logistica para su
ejecucion y
cumplimiento.
Elabora informe de la Actividades 4 dias | Unidad de (Informe de Unidad de|
actividad realizada y desarrolladas Género . [actividades Genero, .
prepara la
5 |documentacion sujeta a
socializarse.
liguida gastos, Unidad Facturas, 3dias| Unidad de |Informe Gerencia
de compras o Gerencia informes, etc Género [ejecutivo administra
administrativa. tiva
6
Encargado de la Unidad Informe final 3dias | Unidad de |Informe Unidad de
de Género en Género [gjecutivo Genero.
7 |seguimiento Completar
el expediente del evento
y archiva
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Diagrama de flujo del Procedimiento

Encargado de ja Unidad
de Gensero

Direccion General

Unidad de Recursos
Humanos

Co D

‘Elaborar Proyects dal Plan
Anual de Actividaoes con
anfoque os glnero
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Gestion de riesQo
Niatriz de evaluacion de riesgos:
) ! Riesgo Tipo de
Paso Actividad Riesgo P VTR | Controles ] I
Residual Riesgo
Elabora proyecto
del Plan Anual de
1 Actividades con Empezar g ACEPTAR
SHioglS @1 No elaborarlo trabajarlo con
genero Y | en tiempo 4 fi
iempo
trasladar  para P
aprobacién de la
Secretaria de
Estado.
2 Evaluar y
[]JOt.'cf;Cgr B dla Mejorarlo para
niaa © su aprobacion ACEPTAR
Género la | No sea
retroalimentacion | aprobado 4
o aprobacion del
mismo.
3 De ser
necesario,
realiza las N ¢
modificaciones | O BiSSEhiar Trabajarlas ACEPTAR
que le hayan sido | '35 con tiempo
solicitadas. correcciones 4

solicitadas
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Paso

Actividad

Riesgo P| 1| VTR Controles

4 Notifica
Unidad

sido

a la

Género, cuando
el Plan
Capacitacion vy
Formacién haya
aprobado
por el secretario
de Estado.

de

de | Las

capacitaciones
no sean |4 | 4
aprobadas

Presentar
nuevas
capacitaciones

realiza

En seguimiento a
lo programado
en el Plan Anual
de Actividades,
mensualmente

tramites
administrativos
de compra y/o
coordinacién
logistica para su
ejecucion
cumplimiento.

Pedir
presupuesto

los 414 con tiempo

Falta de
presupuesto

y

6 Si se ftrata de

eventos

realiza

capacitacion,

coordinacién
pertinente
su ejecucion.

de

la | Que se Reprogramarla

cancele la

para | capacitacion |4 |4

Riesgo Tipo de

Residual

Riesgo

ACEPTAR

ACEPTAR

ACEPTAR
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Paso Actividad Riesgo Controles
7 Elabora informe
de la actividad
realizada y
prepara la | No elaborar el Trabajarlo con
documentacion informe a tiempo
sujeta a | tiempo
socializarse.
8 Si procede,
liquida gastos,
Unidad de
compras 0 Pedir las
Gerencia No tener las facturas
facturas

administrativa

Riesgo Tipo de
Residual Riesgo
ACEPTAR
ACEPTAR
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orientadas al cumplimiento de los
indicadores de PEI| Institucional?

Preguntas de Verificacion Si :;‘ Respuestas de Verificacion
¢, La descripcion del proceso incluye L . .
medidas concretas (actividades) | Revision por parte de la Direccion y
orientadas al Control Interno y Maxima Autoridad.
anticorrupcion?
¢la quCFIpCIOn del proces_o_mcluye Las actividades fortalecen los procesos
medidas concretas (actividades) | X o . ———
orientadas a la Descentralizacion? )

C : En este proceso al incluir a los
¢la QescrlpCIon GEl proces'o.mcluye Gobiernos P Locales, Fomenta |Ia
(r;nr?edr:?:;ascor;cretlzs Igaacrttli\::lidaa(cj:ieésrz X Participacion ciudadana al ser parte de

p ; .

Ciudadana? los procesos de transparencia a través
Smm—— de sus comisionados, patronatos, etc.
¢ Ladescripcion del proceso incluye . N .

. . No, esta informacion no esta
medidas concretas (actividades) ’ D
orientadas a la Transparencia y A Cg?tt;rzzlfgi sp aar? sgi:ubllca0|on sl
Acceso a la Informacion Publica? P parencia.
¢, La descripcion del proceso incluye
medidas concretas (actividades) | X Si, se guardan en la unidad de Archivo.
orientadas al Archivo Documental?
¢ Ladescripcion del proceso incluye
medicas concretas (gctividades) { Si cumplimiento del PCM-023-2023,
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1. PJ- Poder Judicial-Constitucién de la Republica- honduras- 1982.

2. PL- Poder Legislativo-Disposiciones Generales del Presupuesto- Honduras -2022.

3. SEFIN- Secretaria de Finanzas- Honduras -Ley de Procedimiento Administrativo-
Honduras-1997

DGSC- Direccién General de Servicio Civil — Honduras, Ley de servicio Civil-1993
CN-EI congreso nacional-Ley General de la Administracién Publica- honduras-1996
PCM- Planificacion y control de mantenimiento-Reglamento de Organizacion

N o o s

Funcionamiento y Competencias del Poder Ejecutivo- Honduras- 1996

Cambio Autorizado
Autor Descripcion por:

del cambio
Cargo Area Cargo Firma

N/A

Fecha | Version
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PROYECTOS Y ACUERDOS

SECRETARIA DE ESTADO PARA EL DESARROLLO Y SEGUIMIENTO DE

PROCEDIMIENTO

2. PROCEDIMIENTO PARA LA COMUNICACION
SENSIBILIZACION EN MATERIA DE GENERO

cODIGO:
02
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Elaboracion del documento:

Elaborado Cargo Area Fecha
por: Funcional
JANIE RODAS |Encargada de la| UNIDAD DE
Unidad de GENERO
Género. 26 -0~ 01y
Revision del Documento
Revisado Cargo Area Fecha Firma
por: Funcional ; /
Rosa Melissa | Especialista en Unidad de Vs 1) ~ = oy ~_
Perez Control interno | Control Interno 70-1C ‘9?; L'“f L ( L —

Verificacion del Documento

Verificado

Control interno

Cargo Area Fecha Firma
por: Funcional
Mario Reyes Jefe de la Unidad de
Salgado Unidad de Control Interno

Aprobacion del Documento

Aprobado Cargo Area

por: Funcional
Abog. Fabiola |Secretaria de Secretaria de
Claudett Abudoj [Estado Estado

Mena
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Objetivo Del procedimiento

Realizar acciones dirigidas a fortalecer la igualdad de género, y de orientacién para eliminar

estereotipos de género y patrones machistas entre hombres y mujeres del personal de la

Secretaria de Estado para el Desarrollo y Seguimiento de Procesos y Acuerdos SEDESPA.

Alcance Del Procedimiento

Contar con un Procedimiento que detalla las actividades necesarias a realizarse bajo la

coordinacion y responsabilidad de la Unidad de Género, para la divulgacion y sensibilizacion

de informacion en materia de género, al personal de las diferentes Direcciones y Unidades

de la Secretaria de Estado para el Desarrollo y Seguimiento de Procesos y Acuerdos

SEDESPA.
MARCC LEGAL DEL PROCEDIMIENTO

No Cadigo Doctumen

] (o]

1 PCM-157-2022

2 Constitution de la Republica.

3 Ley Organica de Presupuesto

4 Disposiciones Generales del Presupuesto
5 Ley de Procedimiento Administrativo

6 Ley General de la Administracion Publica
/ Otras Leyes y Convenios.
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Divulgacidn y sensibilizacion de informacién en materia de género.

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
Secretaria de Secretaria de Estado Dirige la Secretaria de
Estado Estado , supervisando las

actividades  diarias vy
garantizando el buen
funcionamiento de la
misma.
UNIDAD DE Encargada de la unidad de Lidera y coordina las
GENERO género acciones en materia de
Género.
UNIDAD DE Investigadora Personal Operativo.
GENERO
Codigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de
Guarda
1 Comunicacién Interna Archivo Indefinido
2 Control de Archivo Archivo Indefinido
Informe de actividades | Archivo Indefinido
desarrolladas
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Cédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de
Guarda
1 Procedimiento de archivo indefinido
comunicacion

EQUIDAD: La equidad es el principio ético normativo asociado a la idea de justicia; bajo este
concepto se trata de cubrir las necesidades e intereses de personas que son diferentes,
especialmente de aquellas que estan en desventaja.

IGUALDAD: Condicién o circunstancia de tener una misma naturaleza, cantidad, calidad,
valor o forma, o de compartir alguna cualidad o caracteristica.

TRANSVERSALIDAD DE GENERO: Estrategia eficaz para el avance en la consecucion de
la igualdad entre mujeres y hombres en las politicas publicas y supone contribuir a eliminar
desigualdades de género, corregir procedimientos y métodos de trabajo e impulsar
tendencias de cambio social.

TRANSVERSALIDAD: Es una corriente ideolégica que defiende la renuncia a identificar sus
ideas con el espectro politico clasico basado en la distincion izquierda-derecha. Por otra
parte el transversalismo puede aplicarse a posicionamientos que declaren obsoletos otros
clivajes politicos diferentes:

GENERO: Se refiere a los roles, las caracteristicas y oportunidades definidos por la sociedad
que se consideran apropiados para los hombres, las mujeres, los nifios, las nifias y las
personas con identidades no binarias.

IDENTIDAD DE GENERO: Es coémo te sientes en tu interior y como expresas tu género a
través de tu manera de vestir, de comportarte y de tu apariencia personal.

DISCRIMINACION: Es toda distincion, exclusion o restriccion que, basada en el origen
étnico, sexo, edad, discapacidad, condiciéon social o economica, condiciones de salud,
lengua, religion, opiniones preferencias sexuales, estado civil o cualquier otra, tenga por
efecto impedir o anular el reconocimiento o el ejercicio de los derechos y la igualdad real de
oportunidades de las personas.
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[ N

Naoacrrinrinn do
LUeSCIripCcion e

Unidad de Género Elabora el Cronograma de Comunicacién Interna, acorde a los

objetivos trazados y la planificaciéon anual de actividades de la Unidad, traslada para

aprobacion

2. La MAE recibe, revisa y notifica a la Unidad de Género, la retroalimentacion y

comentarios correspondientes. Si aprueba, contintia paso 3.

)

La Unidad de Género de ser necesario, realiza los cambios que le sean requeridos.

4. La Unidad de Género Desarrolla el proyecto de comunicado, utilizando las plantillas y

siguiendo con los lineamientos de disefio ya establecidos

o

La Unidad de Género Si requiere la elaboracion de contenido visual y/o audiovisual

especializado, traslada proyecto de comunicado y solicita su elaboracion.

6. La Unidad de Género Elabora material de comunicaciéon segun las directrices

establecidas y devuelve a la Unidad de Género.

7. La Unidad de Género Identifica segln el Cronograma de Comunicacién, el material

de comunicacién que requiera impresion o compra y solicita autorizacién a la Unidad

de compras.

o2

Unidad de Género Realiza las publicaciones via electrénica, pagina web y/o entrega

de material fisico, en cumplimiento al Cronograma de Comunicacién Interna

9. La Unidad de Compras Evalua, autoriza y define la modalidad de compra,

notificandole a la Unidad de Género para el tramite pertinente.

10.La Unidad de Género Elabora informe que documente las acciones realizadas y

archiva para consultas futuras. Fin de Procedimiento Encargado de la Unidad de

Género en seguimiento Completar el expediente del evento y archiva.
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Cuadro de descripelan del proceso,
Etap Actividad Tiempo Responsa Producto Envio a:

ble

Cronograma de | actividades a 5 Unidad de |Plan de trabajo MAE
1 Comunicacién interna desarrollar seman| Género
as
o [retroalimentacion oPlan de trabajo 5 dias MAE informe de visita| Unidad de
aprobacién del mismo. o Actividad Genero,
Realizada. UPEG
Desarrolla el proyecto de| Actividades vy 5dias| Unidad de |Proyecto de Unidad de|
comunicado grupos a dirigir Género |[comunicacié Comunica
3 la n ciones
comunicacion.
Elaboracion de [Contenido al 5dias| Unidad de |Contenido Unidad de
contenido visual y/o [|publicar ComunicacilAudiovisual comunica
4  Jaudiovisual 6n cién es.
especializado
LLa Unidad de Género Insumos de 3 Unidad de [Material de Unidad de
Elabora material de comunicacion seman| Género. [comunicacion Comunica
comunicacion as ciones .
5
La Unidad de Género Actividades porl 5dias| Unidad de |Actividades Unidad de
ldentifica segun el desarrollar Género [(desarrolladas Género
Cronograma de
6 |Comunicacion
La Unidad de Compras | Facturas, 5 dias | Unidad de [adquisiciones Gerencia
Evalua, autoriza y informes, etc Compras administr
7 define la modalidad de ativa.
compra
La Unidad de Género Informe final 5 Dias| Unidad de [Informe Unidad de
8 [Elabora informe que Género gjecutivo Género
documente las
acciones realizadas y
archiva para consultas
futuras
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Diagrama de flujo del Procedimiento
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Gestion de riesgo

Matriz de evaluacion de riesgos:

Paso Actividad

Riesgo

Controles

Elabora el Cronograma
de Comunicacion
Interna, acorde a los
objetivos trazados y la
planificaciéon anual de
actividades de la
1 Unidad, traslada para
aprobacién

1. No elaborar el plan

de comunicacién

Trabajarlo  con
tiempo

2 Recibe, revisa y notifica
a la Unidad de Género,
la retroalimentacién y
comentarios
correspondientes. Si
aprueba, continta
paso 3

1. No se apruebe

Modificar

Desarrolla el proyecto
de comunicado,
utilizando las plantillas y
siguiendo  con  los
lineamientos de disefio
ya establecidos

1. No seguir
lineamientos
establecidos

lo

Seguir los
lineamientos

Riesgo Tipo de

Residual Riesgo

ACEPTAR

ACEPTAR

ACEPTAR
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Paso Actividad Riesgo Controles L peide
Residual Riesgo

Si requiere la

4 elaboracién de
contenido visual y/o
audiovisual Mandear la
especializado, traslada | 1 |3 wunidad de solicitud a ACEPTAR
proyecto ~ de | comunicaciones no tiempo
comunicado y solicita su | tenga tiempo
elaboracion

5 Elabora material de
comunicacién segun las
directrices establecidas
y devuelve a la Unidad Hacer la
de Género 1 La unidad de solicitud a ACEPTAR

comunicaciones  no tiempo
tenga tiempo

Identifica  segin el

6 Cronograma de
Comunicacion, el
material de Solicitarlo con
comunicacién que anticipacion ACEPTAR
requiera impresion o | 1. Falta de
compra y  solicita | Presupuesto
autorizacion a la Unidad
de compras

7 Realiza las
publicaciones via
electrénica, pagina web
y/o entrega de material Buscar otros
fisico, en cumplimiento | 1. Falta de canales ACEPTAR
al  Cronograma  de | herramientas de

Comunicacion Interna

comunicacion
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orientadas al cumplimiento de los
indicadores de PEI Institucional?

Preguntas de Verificacion Si 2 Respuestas de Verificacion
¢ La descripcion del proceso incluye L i .
medidas concretas (actividades) X Revision por parte de la Direccién y
orientadas al Control Interno vy Maxima Autoridad.
anticorrupciéon?
¢la qescr'p cianael proces.o'lncluye Las actividades fortalecen los procesos
medidas concretas (actividades) | X de descentralizacién
orientadas a la Descentralizacion? '

T . En este proceso al incluir a los

¢Ladescripcion del proceso incluye Gobi

) . obiernos Locales, Fomenta Ia
(r?ridr:?aadsascor;cretlgs Ig’aacr?i\(/:lid?a?:%srz X Participacion ciudadana al ser parte de

p ; B

Ciudadana? los procesos de transparencia a través
g e de sus comisionados, patronatos, etc.
¢ La descripcion del proceso incluye : L .

) Al No esta informacion no esta
medidas concretas (actividades) ’ 0
orientadas a la Transparencia vy X cgr:t;elnazlztarc;?]spaar?eﬁgiapubllcamon €6 (e}
Acceso a la Informacion Plblica? P P )
¢, La descripcion del proceso incluye
medidas concretas (actividades) | X Si, se guardan en la unidad de Archivo.
orientadas al Archivo Documental?
¢ La descripcién del proceso incluye
e ncletge (getiiaades) | Si cumplimiento del PCM-023-2023.
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1. PJ- Poder Judicial-Constitucion de la Republica- honduras- 1982.

2. PL- Poder Legislativo-Disposiciones Generales del Presupuesto- Honduras -2022.

3 SEFIN- Secretaria de Finanzas- Honduras -Ley de Procedimiento Administrativo-
Honduras-1997

4. CN-El congreso nacional-Ley General de la Administracion Publica- honduras-
1996

5. PCM- Planificacion y control de mantenimiento-Reglamento de Organizacién

6. Funcionamiento y Competencias del Poder Ejecutivo- Honduras- 1996

Autor Cambio Autorizado
i6 Descripcion por:
Fecha | Version ' P
Cargo Area Cargo e
N/A
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SECRETARIA DE ESTADO PARA EL DESARROLLO Y SEGUIMIENTO DE
‘ PROYECTOS Y ACUERDOS

3. ESTABLECIMIENTOS DE ALIANZAS ESTRATEGICAS
INSTERINSTITUCIONALES.

cODIGO:

03
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Elaboracion del documento:

Elaborado Cargo Area Fecha
por: Funcional
JANIE RODAS |Encargada de la Unidad De
Unidad de Género '
Género. LG -\ -0}
Revisiéon del Documento
Revisado Cargo Area Fecha Firma
por: Funcional
Rosa Melissa Especiallista en | Secretaria de Do 10~ 223 ,_e_a-_-Li—;E fPTp——
Perez control interno Estado 177 o
Verificacion del Documento
Verificado Cargo Area
por: Funcional
Mario Reyes Jefe de la Unidad de
Salgado Unidad de Control Interno
Control interno
Aprobacion del Documento
Aprobado Cargo Area
por: Funcional
Abog. Fabiola  [Secretaria de Secretaria de
Claudett Abudoj [Estado Estado
Mena
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Objetivo Del procedimiento

Conformar alianzas con organismos gubernamentales y Instituciones no Gubernamentales

que trabajen en el logro de la igualdad y equidad de Género.

Contar -.con. el

Alcance Del Procedimiento

respaldo de organismos gubernamentales e

Instituciones no

Gubernamentales, que permitan generar procesos inclusivos interinstitucionales, para

trabajar en conjunto con el fin de lograr la igualdad y equidad de Género en las mismas.
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MARCO LEGAL DEL PROCEDIMIENTO
No Codigo Documento
1 PCM-157-2022
2 Constitution de la Republica.
3 Ley Organica de Presupuesto
4 Disposiciones Generales del Presupuesto
5 Ley de Procedimiento Administrativo
6 Ley General de la Administracion Publica
/ Otras Leyes y Convenios.
Politicas y lineamientos del Procedimiento
* Divulgacion y sensibilizacion de informacion en materia de género.
Responsables del Procedimiento
Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
Secretaria de Secretaria de Estado Dirige la Secretaria de
Estado Estado , supervisando las
actividades  diarias vy
garantizando el buen
funcionamiento de Ia
misma.
UNIDAD DE Encargada de la unidad de Lidera y coordina las
GENERO género acciones en materia de
Género.
UNIDAD DE Investigadora Personal Operativo.
GENERO
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Cadigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de

Guarda
Mapeo de Instituciones Archivo Indefinido
2 Leyes, reglamentos y | Archivo Indefinido
convenios
3 Informe de actividades | Archivo Indefinido
desarrolladas
Cadigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de
Guarda

Alianzas con organismos
guber_namentales e archivo indefinido
Instituciones no
Gubernamentales que
trabajen en el logro de la
igualdad y equidad de Género
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2 Glosario de 1ermiinos, Sifias y Apreviaturas

EQUIDAD: La equidad es el principio ético normativo asociado a la idea de justicia; bajo este
concepto se trata de cubrir las necesidades e intereses de personas que son diferentes,
especialmente de aquellas que estan en desventaja.

IGUALDAD: Condicién o circunstancia de tener una misma naturaleza, cantidad, calidad,
valor o forma, o de compartir alguna cualidad o caracteristica.

TRANSVERSALIDAD DE GENERO: Estrategia eficaz para el avance en la consecucion de
la igualdad entre mujeres y hombres en las politicas publicas y supone contribuir a eliminar
desigualdades de geénero, corregir procedimientos y métodos de trabajo e impulsar
tendencias de cambio social.

TRANSVERSALIDAD: Es una corriente ideolégica que defiende la renuncia a identificar sus
ideas con el espectro politico clasico basado en la distincion izquierda-derecha. Por otra
parte el transversalismo puede aplicarse a posicionamientos que declaren obsoletos otros
clivajes politicos diferentes:

GENERO: Se refiere a los roles, las caracteristicas y oportunidades definidos por la sociedad
que se consideran apropiados para los hombres, las mujeres, los nifios, las nifias y las
personas con identidades no binarias.

IDENTIDAD DE GENERO: Es como te sientes en tu interior y como expresas tu género a
través de tu manera de vestir, de comportarte y de tu apariencia personal.

DISCRIMINACION: Es toda distincion, exclusion o restriccién que, basada en el origen
étnico, sexo, edad, discapacidad, condicion social o economica, condiciones de salud,
lengua, religion, opiniones preferencias sexuales, estado civil o cualquier otra, tenga por
efecto impedir o anular el reconocimiento o el ejercicio de los derechos y la igualdad real de
oportunidades de las personas.
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01.La Unidad de Género en colaboracién con la UPEG, realiza Mapeo de
organizaciones involucradas en el proceso de transversalizacion y traslado a la
MAE.

02.La MAE recibe, revisa y notifica a la Unidad de Género, la retroalimentacion y
comentarios correspondientes.

03.La Unidad de Género de ser necesario, realiza los cambios que le sean requeridos.

04.La Unidad de Género busca el Acercamiento Inicial con las demas Instituciones.
05.La Unidad de Género, ya habiendo identificado las acciones a realizar en conjunto y
los recursos con que cuenta cada institucion realiza los acuerdos de Alianza entre

instituciones.
06.La Unidad de Género le da seguimiento y monitoreo a los convenios o acuerdos.
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icion del proceso,

L&y

Responsa Producto Envio a:

ble

Actividad

Etapa

Mapeo de Papel, 6 semanas , Listado de
Identificacion de lorganizaciones carpetas, Unidad Organizacio
Instituciones e |involucradas en el lapices, de (i MAE
organizaciones |proceso de listados, Geénero.
Gubernamentales, transversalizacion. computadoras
UPEG
Acercamiento 1. Concertacion
Inicial. de
entrevistas.
2. ldentificacion _
de acciones 5 semanas Unidad |Programa de | MAE
conjuntas.  [Plan de trabajo de |acciones
3. ldentificacion Género [conjuntas
de recursos
en  cada
Institucion.
4. Planificacion
para el
corto/median
o [/ largo
plazo.
. Leyes, 5 semanas Unidad |Acuerdo MAE
Redacciéon  de un I t de
Acuerdo d acuerdo o convenio a "€g/amentos 'y e o
CUErCo de  imanera de respaldo| convenios. €Nero \convenio
Alianza ara ambas
nstituciones.
Construccion  de indefinido Unidad | Resultados MAE
indicadores de de l|estadisticos.
Monitoreo YiGestion 0 Geénero
seguimiento instrumentos  de
evaluacion,
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Diagrama de flujo del Procedimiento

inicio

Identificacion de Instituciones e
organizaciones
Gubernamentales

|

Acercamiento Inicial.

|

Identificacion de recursos en
cada Institucion.

Acuerdo de Alianza ‘

Monitoreo y seguimiento

!

fin
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Gestion de riesgo Matriz de evaluacion de riesgos

3. Identificacion de
recursos en
cada Institucion.

4. Planificacion
para el
corto/mediano /
largo plazo

1. Que cancelen las
entrevistas.

Paso Actividad Riesgo |
Mapeo de
organizaciones
involucradas en el
proceso de 1. Al contar con una
L gy serie de politicas que
1 transversalizacion. involucran a la mujer
se desconozca y por lo
tanto no se aplique.
1. Concertacion de
entrevistas.
%) 2 Identificacion de
acciones
conjuntas.

Redaccion de un acuerdo
3 0 convenio a manera de
respaldo para ambas
Instituciones.

1. Que no se llegue a
ningun acuerdo o
convenio,

Construccion de

4 indicadores de Gestion o
instrumentos de
evaluacién.

1. No tener el personal
disponible.

VTR

Controles

Riesgo
Residual

Tipo de Riesgo

Hacer
busqueda
minuciosa
de todas las
politicas
que
involucren a
la mujer

Pedir que
se
reprograme
nlas
entrevistas

Buscar mas
instituciones

Pedir
personal,
para apoyo
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Preguntas de Verificacion Si ': Respuestas de Verificacion
¢La Qescripcién del proceso incluye L ' 3
medidas concretas (actividades) | y Revision por parte de la Direccion y
orientadas al Control Interno y Maxima Autoridad.
anticorrupcion?
¢la Qescnpmon del proces_o'lncluye Las actividades fortalecen los procesos
medidas concretas (actividades) | X BE dECehiilZaEion
orientadas a la Descentralizacion? '
_ . : En este proceso al incluir a los
¢ La descripcion del procESalNEilye Gobiernos  Locales, Fomenta la
mieedr:f::ascogcreﬁzs I(:,aacrtt'i\gid?g?;g X Participacién ciudadana al ser parte de

p ; .

Ciudadana? los procesos de transparencia a traves
—— de sus comisionados, patronatos, etc.
¢ La descripcion del proceso incluye No. esta informacién no esta
cr:}ieedr:?:dsascc;nﬁraet?fsranggslyégzidaes\)( X | contemplada para su publicacion en el
Acceso a la Informaciéon Publica? portal de transparencia.
¢ La descripcion del proceso incluye
medidas concretas (actividades) | X Si, se guardan en la unidad de Archivo.
orientadas al Archivo Documental?
¢ La descripcion del proceso incluye
medidas concretas (actividades) " Si cumplimiento del PCM-023-2023
orientadas al cumplimiento de los '
indicadores de PEI Institucional? |
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Control de Cambios al procedimiento

, Cambio Autorizado
Autor Bescripc’.ién por:

X del cambio
Cargo Area Cargo Firma

N/A

Fecha | Versién







