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ACUERDO DS No. 375-2018..
Guatemala, veintioche de: noviembre de 2018

LA SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA _R_EPl'.'J.BLICA
CONSIDERANDO:
. Que la Secretarfa de Bienestar Social de la Presidencia de la Replblica, tiene coma finalidad

coadyuvar ‘en la proteccién integral v especial de la nifiez y adolescencia en :su entorno
familiar, mediante la restitucion y el goce de sus derechos, asimiismo contribuye en la

. reinsercion de los. adelescentes en conflicto con la Ley Penal; a través de sus programas y
servicios.
CONSIDERANDO:
— Que de acuerdo a lo que establece el articulo 117 del Acuerdo Gubernativo 101-2015,

Reglamento Orgénico -Interno de la Secretarfa. de Bienestar Social de la Presidencia de Ia
Repubhca el Secretario de Bienestar Social podrd-aprobar normativas internas, dxrectnces,
protocolos, estandares y manales que pefmitan desarrollar los distintos programas y servicios
de atencién integral y especial. .

CONSIDERANDO:

o Que se han actualizado los MANUALES DE ORGANIZACION Y FUNCIONES y de
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE GENERO, de la Secretaria de Bienestar
Sacial de la Presidencia de la RepUblica; el primero de ellos surge con el objetivo de definir
los lineamientos-de la distribucién de 'Iaboreé y aplicacion funcional de la Unidad de Género,
detalla la -estructura organizacional formal del Centro; v el segundo tiene como objetivo
permitir que el personal de la Unidad, conozca la forma de accionar en cada uno de los
procesos que los involucra.

- CONSIDERANDO:

Que como parte del procedimiento de actualizacion de los manuales relacionados, los
mismos fueron elaborados bdj() la estricta responsabilidad del personal designada para. el
afecto, asi como por la Direccion de Planificacién y debidamente aprobado, su contenido,
estructuracién, estilo y redaccién mediante a certificacién emitida por el Subsecretario,

34 Zona 11, Las Charcas Guatemala, Guatemala. Teléfono: (502) 24143535
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Director o Jefe Inmediato de cada unidad administrativa de la Secretaria de Bienestar Social
de la Presidencia de la Republica.

POR TANTO:

Con base a lo considerado y lo que para el efecto establecen los articulos 2, 10, literal p) y
117 del Acuerdo Gubernativo 101-2015, Reglamento Orgénico Interno de la Secretaria de

- Bienestar Social de la Presidencia de la Republica.

ACUERDA:

Articulo 1°. Aprobar los Manuales DE LA UNIDAD DE GENERO, de la Secretaria de
Bienestar Social de la Presidencia de la Republica, que se detallan a continuacion: Manual de
Organizacion y Funciones, el cual consta de veinticuatro (24) hojas, sin incluir la caratula;
Manual de Normas y Procedimientos, el cual consta de cincuenta y dos (52) hojas, sin
- incluir caratula.

Articulo 2°. El presente Acuerdo deroga el Acuerdo No. 381-2016, de fecha 26 de diciembre
de 2016.

Articulo 3°. El presente acuerdo surte sus efectos inmediatamente.

Notifiquese.

. i . .r s
Licenciada Ana [Patyi eras Mejia de Gonzalég syl
Secretafri Bienestar Social
Secretaria de Bienedtar i i

de la Republica

32 calle 9-34 Zona 11, Las Charcas Guatemala, Guatemala. Teléfono: (502) 24143535
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Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Licda. Ana Patricia Contreras

Nombre: Eva Leticia Mufioz Bautista Licda. Zonia Roquel Mejia de Gonzélez
Puesto 5 S Secretario de Bienestar Social
funcional Tecmizigtz :cr}glms Y UnidE;;adrga(géanero Secretaria de Bienestar Social
que ocupa: e : de la Presidencia de la
Administrativa Repiblica
Unidad de Género ,
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Xonia Etelvina Roquel
Az hrgada de 1a Unidad de Gépero
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UNIDAD DE GENERO

32 Calle 9-34 Zona 11, “Colonia Las Charcas”
Teléfono: 24143535 Ext. 3711
Guatemala, Septiembre de 2018
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1. PRESENTACION

El presente Manual de la Unidad de Género describe informacién sobre las normas y
procedimientos que existen en esta Unidad; se presenta la estructura orgénica de la Unidad
como también se detallan y enumeran las funciones las cuales beneficiaran el proceso

adecuado del personal.
La Unidad de Género tiene como fin coordinar esfuerzos interinstitucionales, para la

ejecucion y desarrollo de politicas, acuerdos y convenios nacionales e internacionales para la
transversalizacion del enfoque de equidad de género.

2. OBJETIVOS DEL MANUAL

General

Organizar en forma mas sencilla los procedimientos y las responsabilidad administrativas que
con lleva el buen funcionamiento de las actividades de la Unidad de Género.

Especificos
1. Utilizar como instrumento de apoyo para realizar los procedimientos correctamente.

2. Fortalecer la operativizacion de los procesos para el buen funcionamiento de todas las
acciones que conlleva las actividades, gastos, solicitud y demas procesos.

3. Fortalecer las capacidades del personal responsable del cargo o seguimiento de cada
proceso.

3. CAMPO DE APLICACION DEL MANUAL

Este manual tiene aplicacion y uso especifico para la Unidad de Género de la
Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Republica

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 4
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4. ORGANIGRAMA DE UNIDAD DE GENERO

UNIDAD DE GENERQ

Area de Formacidn
Sensibilizaclén y
Cornunicacién de Género

Areade Andlisis y Asistencia
Administrativa

Area de Monitoreo y
Estadistica de Género

5. BASE LEGAL DE LA UNIDAD DE GENERO

a) Constitucién Politica de la Replblica de Guatemala Articulos No. 4y 2

b) Acuerdo sobre Identidad y Derechos. de los Pueblos Indigenas (31 d& marzo 1995.
(5°, De los 12 acuerdos de Paz) _ _ )

C)} Ley para Prevemr, Sancionar y Erradicar la Violencia Intrafamiliar, Decreto 97-96

d) Ley de Dignificacion y Promocién Integral de la Mujer Decreto 7-99

e) Ley de Desarrollo Social, Decreto 42-2001
Ley de Proteccién Integral de la Nifez y Adolescencia (Ley Pina) Decreto Ley 27-2003

g) Plan Nacional de Prevencidn y Erradicacién. de la ‘Violencia Intrafamiliar y contra las
Mujeres 2004-2014 _ _

h) Ley Marco de los Acuerdos de Paz Decreto 52-2005.

i) Ley de Acceso Universal y Equitativo de Servicios de Planificacién Familiar y su
integraciori en el Programa: Nacional de Salud Reproductiva. Decreto 87-2005.

J) Ley.Contra el Femicidio y otras Formas de Violencia Contra la Mujer. Decreto 22-2008

k) Politica Nacional de Promocidn y Desarrollo Integral de las Mujeres -PNPDIM- y Plan
de Equidad de Oportunidades —PEO- 2008-2023.

[) Ley Contra la Violencia Sexual, Explotacion y. Trata de Personas Decreto 9-2009

m) Convencion sobre la Eliminacion de todas las Formas de Discriminacién contra la
Mujer, CEDAW (1978). (ratificada por el estado de Guatemala en 1982)

n) Resolucién 1325 del Consejo de Seguridad de Naciones Unidas reafirma el importante
papel que desempefian las mujeres en la prevencion y solucién de los conflictos y en
la consolidacion de la paz. (31 octubre de 2,000).

0) Convenio Internacional sobre la Eliminacidn de todas las Formas de Discriminacién
Ractal (ONU) _ . _

p) Convenio 169 sobre Pueblos Indigenas y Tribales en Paises Independientes (OIT)

q) Convencion Interamericana para Prevenir, Sancionar y Erradicar la Violencia Contra la
Mujer “Belem Do Para” Junio 1994

r} Cuarta Conferencia Mundial de la Mujer, Beijing China 1,995

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 5
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s) Objetivos-de Desarrollo del Milenio 2005-2015 Reglamento Organico Interno de la
Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia. Acuerdo Gubernativo 101-2015.

t) Acuerdo Gubernativo Ndmero 260-2013 del 27 de junic 2013. Implementacién de las
Unidades de Género en los Ministerios y Secretarias del Organismo Ejecutivo

u) Acuérdo No. DS 021-2014 del 27-01-2014. Secretaria .de Bienestar Social de Ia
Presidencia de ' la RepUbiica.

6. MISION Y VISION DE LA UNIDAD DE GENERO

6.1 Mision

Somos el ente responsable de la coordihacion y asesoria técnica del proceso de
institucionalizacion de fa-Politica Nacional de Promocion y Desarrollo Integral de las
Mujeres, para coadyuvar con el cumplimiento de la misma, ejecutando
acciones estratégicas, encaminadas al fortalecimiento de una cultura basada en el
respeto a la equidad de genero Promovemos y fornentamos el desarrollo integral
de nifias, adolescentes y mujeres, atendidas en los diferentes programas de la
Secretarfa de Bienestar Social, para su insercidn activa y propositiva dentro de la
sociedad, a través de planes, programas, proyectos y capacitaciones, con
perspectlv_a de género, enfoque de Derechos Humanos y con pertinencia-cuttural.

6.2 Vision
Ser reconocida como la Unidad especializada que impulsa y promueve una cultura
ibasada en la igualdad y equidad de oportunidades de derechos entre hombres y

mujeres; sinergizando esfuerzos para la prestacidn de nuestros servicios con
calidad y excelencia.

7. OBJETIVOS DE LA UNIDAD DE GENERO
General:

Promover la igualdad de Género en la distribucién .de capacidades, educacion, buena
salud, salud sexual y reproductiva y Derechos reproductivos de las mujeres y
adolescentes; y acceso a las oportunidades de crecimiento, fortalecer la seguridad
economica y social de las mujeres, (riifias, adolescentes y personas adultas), para el
fortalecimiento de las destrezas y habilidades, asi como el empoderamiento social,
econdmico y politico en la sociedad guatemalteca.

'SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 6
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Especificos:

1. Promover-el-desarrollo de una convivencia integral entre hombres y mujeres, tomando
como base imprescindible los derechos humanes para conseguir el pleno ejercicio de
los valores.

Buscar la igualdad de Derechos Humanos enh hombres, mujeres, nifios y nifias.

Trabajar en el empoderamiento de las mujeres vy nifias para la concientizacién sobre si

mismas y sobre sus.interacciones sociales.

4. Fortalecimiento de las destrezas y habilidades de las mujeres (nifias, -adolescentes y
personas adultas), para lograr su empoderamiento social, economico y politico e la
sociedad guatemalteca.

5. Fomentar una Cultura Organizacional con enfoque de equidad e igualdad entre
hombresy. mujeres.

w N

8. FUNCIONES DE LA UNIDAD DE GENERO

a) Organizar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar las actividades que se realizan en la
Unidad.

b) Brindar asesoria técnica en el proceso de institucionalizacion de la politica de género.

¢) Coordinar esfuerzos: interinstitucionales en el marco de las leyes y politicas aprobadas
por el Estado de Guatemala que promuevan y fortalezcan el reconocimiento de fos:
derechos humands, econdmicos, sociales, politicos y culturales de las mujeres.

d) Coordinar vy ser el enlace con el Gabinete Especnﬁco de la Mujer —-GEM-, Secretaria
Presidencial de la Mujer ~SEPREM y demads drganos competentes.

e) Coordinar la formulacion, aplicacién. Segulmlento y evaluacion de la Polftica Nacional

- de Promocién y Desarrollo Integral de las Mujeres. —PNPDIM- y el Plan de Equidad de
Oportunidades ~PEQ-2008-2023 y otras que se generen.

f) Coordinar con los’ ambitos responsables, la inclusion de la perspectiva de género
dentro de las acciones mst!tucmna[es, considerando las relaciones laborales dentro de
la institucion, _

g) Coordinar la implementacion, sequimiento, evaluacién y monitoreo de las actividades:
de la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Republica, con relacién a la
Politica de Equidad de Género y otras.que se generen.

h) Coordinar las estrateglas institucionales a favor de una nueva cultura institucional de
igualdad y equidad de género. _ _

[y Establecer procedimientos para la intégracién del enfoque de igualdad y equidad de
género en _'p'roces‘os- del trabajo i'risti_tuci_onai, a través: de estrategias de informacidn,
investigacion, educaciény comunicacion.

j) Coordinar y asesorar el proceso de institucionalizacion de la Politica Nacional de
Promocidn v Desarrollo Integral de las Mujeres —PNPDIM- y el Plan de Equidad de
Oportunidades —PEQ- 2008-2023 y otras que se-generen.

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRES_.IDEN_CI_A DE LA RE_P[jB]__ICA. 7
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k) Coordinar con la Direccién de Recursos Humanos, la planificacidn, ‘organizacién y
programacién anual de las capacitaciones y diplormados dirigidos al personal y
usuarios de la institucion.

1) Efaborar en coordinacién con la Direccién de Recursos Humanos; las propuestas ‘de

capacitacién y empoderamiento. para lideres y lideresas a nivel nacional.
m) Todas aquellas funciones de su competencia que le sean asignadas por el Secretario-
de Bienestar Social.

9. USUARIOS INTERNOS Y EXTERNOS DE LA UNIDAD DE

GENERO

9.1 INTERNOS

e Los funcionarios, colaboradores y usuarios de los programas, de la
Secretaria de Bienestar Social, en la sede central como los departamentos.

9.2 EXTERNOS

Ministerio de Finanzas.

Secretaria Presidencial deé Planificacién.

Comisidn de la Mujer del congreso de la Replblica de Guaternala.

Secretaria Presidencial de la Mujer —-SEPREM-,

Comisidn Presidencial Coordinadora de la Politica del Ejecutivo en Matetia de
Derechos Humanos —COPREDEH-. N

Oficina de Alto Comisienado de la Naciones Unidas de los Deréchos Humanos
en Guatemala. _ _
Consejo Nacional Para la Atencidn de las Personas con Discapacidad —CONADI-
Consejo Nacional de la Juventud —CONJUVE-,

Ministerio Publico —MP--

Procuraduria General de la Nacion, Unidad de la Mujer —-PGN-

® ¢ & 0 ©

e

e @ © 2
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10. COMPENDIO DE PROCEDIMIENTOS

10.1 Solicitud de informacion publica

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

No. 01

SOLICITUD DE INFORMACION PUBLICA

Objetivo: Garantizar a toda persona interesado, sin discriminacién alguna, el derecho a solicitar
y a tener acceso a la informacion publica con transparencia.

Normas especificas: Articulo 42, Decreto Numero 57-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala,
Ley de Acceso a la Informacion Publica.

Responsable: Encargado (a) de Unidad de Género

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Puesto

Paso No. Amdions] Descripcion
INICIO
Unidad de
1 Informacion Solicita a la Unidad de Género la Informacion requerida.
Publica
Apoyo funcional
2 de Unidad de Recibe y traslada solicitud a Encargado (a) de Unidad de Género.
Género
3 Encargado (a) de | Verifica, analiza y asigna la solicitud a su personal segin competencia
Unidad de Género | de informacion.
Capacitadora/
Operario de
Analisis i ; o = .
4 Moni Recopilacion de informacion y trasladan para elaboracion de informe
onitoreo y
Estadistica de
Género
Técnico de
5 Analisis y Consolida y elabora informe para brindar respuesta a la solicitud
Asistencia '
Administrativa
6 Unlziggzr?jaedgé(:gm Revisa y autoriza el informe
- Aggygngggglzr;al Entrega de informacion a la Unidad de Informacion Plblica y archivo de
Género copia.

| FIN

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 9
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PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE INFORMACION PUBLICA

Capacitador (a)/ i it i
Unidad de Informacion Apoyo funcional de Encargado (a) Unidad Operario de Analisis Tecnligi:;:g:hsm Y
Publica Unidad de Género de Género Monitoreo y Estadistica A
; Administrativa
de Género
1 > 2
[
v
3 '
4
L 4

Procedimiento No. 01
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10.2 Solicitud de informacion externa de instituciones gubernamentales

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

No. 02

SOLICITUD DE INFORMACION EXTERNA DE
INSTITUCIONES GUBERNAMENTALES

Objetivo: Proporcionar informacién efectiva, veraz y oportuna a los y las solicitantes que lo

requieran.

Normas especificas: Politica Nacional de Promocion y Desarrollo Integral de las Mujeres y Plan de

' Equidad de Oportunidades PEO 2008-2023; y Acuerdo Gubernativo Nimero 101-215 Reglamento Interno
de la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia.

Responsable: Encargado (a) de Unidad de Género

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Puesto

| de la Presidencia

Bienestar Social |

Paso No. farcional Descripcion
INICIO
1 Entidad Solicita al Despacho Superior SBS de la Secretaria de Bienestar Social
Gubernamental | de la Presidencia informacion por medio escrito.
Secretario de
Bienestar Social
5 de la Secretaria | Recibe, traslada y solicita a la Unidad de Género la informacion
de Bienestar requerida por la entidad gubernamental.
Social de la
| Presidencia
3 Adpgygnfizgglzr;ai Regipe, registra y traslada al Encargado (a) de Unidad de Género la
Género solicitud
4 Encargado (a) de | Verifica, analiza y asigna solicitud a quien competa segun funciones y
Unidad de Género | datos a brindar al solicitante.
Operario de
Analisis
Monitoreo y
Estadistica de
5 Gerst Recopilan informacion y consolidan para elaboracion de informe
/Capacitadora/ '
Técnico de
Analisis y
asistencia
administrativa
6 Encargada (o) Revision y Autorizacion de informe
2 Agoyo func'ona' Realizacion de oficio para hacer entrega del informe y traslada al
e Unidad de Distachts S ioFel i hi
Género pacho Superior el mismo y archiva.
Asistente del
8 Dsesgrzctzfiadgga Recibe y sella de recibido el informe para brindar respuesta a la entidad

gubernamental solicitante.

|

FIN

H T et e S e o X
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PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE INFORMACION EXTERNA DE INSTITUCIONES
GUBERNAMENTALES
Capacitador (a)/
Secretario de Bienestar Operario de analisis,
- Social de la Secretaria | Apoyo funcional de Unidad | Encargado (a) Unidad de monitoreo y
Entidad Gubernamental de Bienestar Social de la de Género Genero estadistica/Técnico de
Presidencia Andlisis y Asistencia
Administrativa
1 > 2
1
3
v
4
('}
o
=]
=
8
k3 > 5
E
E T
£ |
]
]
7
v
8
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10.3 Plan de actividad

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

No. 04
PLAN DE ACTIVIDAD

Objetivb: Presentar ante el Despacho superior Plan de cada actividad justificando la capacitacion, taller
y/o evento segun la fecha programada para su respectiva autorizacion.

Normas especificas: Politica Nacional de Promocion y Desarrollo Integral de las Mujeres y Plan de
Equidad de Oportunidades PEO 2008-2023; y Acuerdo Gubernativo Nimero 101-215 Reglamento Interno

de la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia.

Responsable: Capacitador (a)

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso No. :’uu:csi::%al Descripcion
INICIO
Elabora plan de actividad (ver anexo No. 1) en el que se expone la
justificacion de la capacitacion, taller o evento, el objetivo y descripcion
Capacitador (a) del desarrollp_de la actividad que se Il_evara a cabo. Asi mismo a dicho
1 de Unidad de Plan de actividad se le debe de adjuntar todos !os docum’ent_os de
e res’p.alldo para gegtlon dg _gastc_) de presupuesto (S|epdo eI_ tecnlco‘ de
analisis y asistencia administrativa quien deba de realizar) si lo requiere
el caso con debida autorizacion del Encargado (a) de Unidad de
Género.
2 Enn;:jaiarg?jiocggr)};i Revisa y autoriza el plan de actividad
3 ASOYO f_unaonal Realiza nota de envid y traslada al Despacho Superior, para su
e Unidad de . = g
; respectiva autorizacion.
B Genero
Secretario de
Bienestar Social
4 de la Secretaria | Analiza la aprobacion del plan de actividad a efectuar y traslada
de Bienestar nuevamente a la Unidad de Género con la respectiva respuesta.
Social de la
Presidencia
Recibe plan de actividad (si el plan fuese autorizado este procede a
Apoyo funcional | efectuarse por parte de capacitador y técnico de analisis y asistencia
5 de Unidad de administrativa, con todos los tramites correspondientes que conllevara
Género la actividad en gasto de presupuesto, si el mismo no fuese autorizado
| Unicamente se archiva).
| FIN

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 13




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS 2018
UNIDAD DE GENERO

PROCEDIMIENTO: PLAN DE ACTIVIDAD

Secretario de Bienestar
Encargado (a) Unidad de Apoyo funcional de | Social de la Secretaria de

Capacitador (a) Género Unidad de Género Bienestar Social de la
Presidencia

1 3
2
[

h A

3

g

Procedimiento No, 04
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10.4 Solicitud de Vale

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE GENERO

2018

- SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA
DE LA REPUBLICA

No. 05

SOLICITUD DE VALE

|

Objetivo: Solicitar el gasto directamente ya sea en efectivo o cheque a efectuar por compra de insumos,
alimentos y otros que se vea en la necesidad de la Unidad de Género.

Normas especificas: Acuerdo Gubernativo Nimero 101-215 Reglamento Interno de la Secretaria de
Bienestar Social de la Presidencia Y Acuerdo No. 060-2017 Reglamento Numero DF-02-2017, Cédigo de

Comercio Decreto No. 2-70 Art. 607.

Responsable: Técnico de andlisis y asistencia administrativa

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

administrativa

Paso No. | Puesto funcional Descripcion
INICIO
Técnico de analisis y | Presenta pedido autorizado adjuntando cotizacion respectiva vy
1 asistencia solicitud de vale al Departamento de Compras o al Departamento
administrativa de Tesoreria.
Encargado de caja
5 ggl?oii[i:gtgmento Revisa documentos que respaldan la solicitud de vale
Departamento de (Ver anexo. No. 2) y entrega el mismo.
Tesoreria
Tecmco_de an_aI|5|sy Llena solicitud de vale con datos correspondientes y requiere la
3 dsistencia firma de autorizacion del Encargado (a) de Unidad de Género
administrativa :
. Encargado (a) de ; :
4 Uiidsid de Cansi Revisa, firma y sella de autorizado el vale
Tecmco_de aqahsrs Y | Traslada vale autorizado a la Direccién Financiera para respectiva
4 asistencia codificacion de partida presupuestaria
administrativa P p P M
6 Direccion Financiera | Recibe para respectiva codificacion en partida presupuestaria
Tecmco_cfe an_a!l5|s Y | Recibe vale codificado y nuevamente se traslada al departamento
7 asistencia A Comitiss
administrativa pras.
8 Departamento de Recibe vale autorizado y codificado para otorgar el efectivo o
_ Compras cheque para realizar la compra respectiva.
Técnico de analisis y ; :
9 acictencia Recibe efectivo o cheque y procede a comprar quedando

responsable de la liquidacion del vale requerido.

FIN

SECRETARIA DE

A e
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS 2018
UNIDAD DE GENERO

PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE VALE

Encargado de Caja Chica
departamento de Compras o
Departamento de Tesoreria

Técnico de Analisis y Asistencia
Administrativa

Encargado (a) Direcciéon
Unidad de Género Financiera

Procedimiento No. 05

A4
[
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS 2018
UNIDAD DE GENERO
10.5 Liquidacion de Vale
SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA
DE LA REPUBLICA No. 06

LIQUIDACION DE VALE

Objetivo: Cumplir con el tiempo establecido y liquidar el gasto que fue solicitado en efectivo o cheque a
través de caja chica por haber efectuado compra directa de insumos, alimentos y otros que se vea en la
necesidad de la Unidad de Género.

Normas especificas: Acuerdo Gubernativo Nimero 101-215 Reglamento Interno de la Secretaria de

Bienestar Social de la Presidencia Y Acuerdo No. 060-2017 Reglamento Numero DF-02-2017, Cédigo de
Comercio Decreto No. 2-70 Art. 607.

Responsable: Técnico de analisis y asistencia administrativa

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

administrativa

Paso No. | Puesto funcional Descripcion
| INICIO
Presenta pedido autorizado, cotizacién, factura, solvencia fiscal e
ingreso de Forma 1-H y requisicion (Ver Anexo No. 10) (compra
Técnico de analisis y | de insumo, realizado por el Departamento de Almacén/en caso de
1 asistencia alimentacion se debe de adjuntar los listados de asistencia
administrativa originales) al encargado de caja chica del Departamento de
Compras o al Departamento de Tesoreria para respectiva
liquidacion.
Encargado de caja
chica Departamento | Revisa documentacion, recibe reintegro (si fuese el caso) y emite
2 de Compras o documento de entrega que respalda la liquidacion del vale
Departamento de solicitado.
Tesoreria
Técnico de analisis y
3 [ asistencia Archiva copia.

FIN

I R e e ==

SECREFARfA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS 2018
UNIDAD DE GENERO

PROCEDIMIENTO: LIQUIDACION DE VALE

Encargado de Caja Chica
departamento de compras o
Departamento de Tesoreria

Técnico de Andlisis y Asistencia
Administrativa

INICIO

1 v

Procedimiento No. 06

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

2018

10.6 Informe Ejecutivo de Avances al Gabinete Especifico de la Mujer —

GEM-

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA
DE LA REPUBLICA

INFORME EJECUTIVO DE AVANCES AL GABINETE
ESPECIFICO DE LA MUJER-GEM-

No. 07

Objetivo: Rendir informe de las acciones realizadas por la Unidad de Género para el logro de las metas
establecidas en el Plan Estratégico Institucional.

Normas especificas: Politica Nacional de Promocion y Desarrollo Integral de las Mujeres y Plan de
Equidad de Oportunidades PEO 2008-2023; y Acuerdo Gubernativo Nimero 101-215 Reglamento Interno

de la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia

Responsable: Encargado (a) de Unidad de Género

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso No. | Puesto funcional Descripcion
| INICIO - o
Seqretaria Pre;. idencia Requiere informe ejecutivo de avances al Gabinete Especifico de la
1 de la Mujer/ :
. ; ’ Mujer ~GEM-
Organismo Ejecutivo
Secr_etano de Baenest?r Recibe vy traslada a la Unidad de Género, Direccidn de Planificacion
Social de la Secretaria ; S ; .
2 . . y Direccion Financiera para que se elabore informe en consenso de
de Bienestar Social de T
- : las tres direcciones.
la Presidencia R
3 Apoyo funcional de Recibe, registra y traslada solicitud a Encargado (a) de Unidad de
Unidad de Género Género
4 Encargado (a) de Solicitud de recopilacion de informacién que corresponde a la
Unidad de Género Unidad de Género.
Operario de Analisis,
Monitoreo y
5 Estadistica/Capacitador | Recopilacion de informacion y traslado de la misma a Encargado (a)
. (a) y Técnico de de Unidad de Género
Analisis de asistencia
administrativa
Encargado (a) de Recibe mformacnpn re_-gopllada por pe_rgonal L_1e Ia_ E.lnlcl_ad dt_e Geénero
6 . % y convoca a la Direccion de Planificacion y Direccion Financiera para
Unidad de Género " .
B elaboracion de informe.
Encargado (a) de
Unidad de Elaboran informe de avances de la ejecucion de programas que
7 Género/Director de | benefician a las mujeres para el Gabinete Especifico de la Mujer —
Planificacion/Director | GEM- luego trasladan al Despacho Superior.
Financiero
Secretario de Bienestar
8 Social de la Secretaria | Recibe, revisa, autoriza y presenta Informe Ejecutivo de Avances al

de Bienestar Social de
la Presidencia

Gabinete Especifico de la Mujer -GEM-,

FIN

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS 2018
UNIDAD DE GENERO

PROCEDIMIENTO: INFORME EJECUTIVO DE AVANCES AL GABINETE ESPECIFICO DE LA

MUJER -GEM-
[
e T Capacitador /Operario de
; o ecretario de Bienestar , E
S&“:E‘a p;?[g?g;ﬁ:ﬁ Socialde la Secretaria de | APOYO funcional de Encargado (a) Unidad de Anahs{is, Monltnfeo ¥ Direccion Financiera/
Ll ) Bienestar Social dela Unidad de Género Género EStaCJIStiCB;" Técnico de Direccién Planificacion
Presidencia Analisis y Asistencia

Administrativa

| -
i

Procedimiento No, 07
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS 2018
UNIDAD DE GENERO
10.7 Informe de Metas y Volimenes
SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA No. 08

INFORME DE METAS Y VOLUMENES

" Objetivo: Proporcionar datos, resultados de las metas obtenidas en materia de género y etnia a través de
las capacitaciones, talleres o eventos que realice la Unidad.

Normas especificas: Politica Nacional de Promocion y Desarrollo Integral de las Mujeres y Plan de
Equidad de Oportunidades PEO 2008-2023; y Acuerdo Gubernativo Nimero 101-215 Reglamento Interno

de la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia y Articulo 17 Quéter del Decreto Nimero 101-97, Ley
Organica del Presupuesto, el Ministerio de Finanzas Publicas

| Responsable: Técnico de Monitoreo y Estadistica en Género

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso No. ::ues-to Descripcion
uncional
INICIO
Operario de
| Analisis, Recibe y revisa listados de asistencia (ver Anexo No. 6) para obtener
1 Monitoreo y datos a desagregar estadisticamente y para elaborar informe de Metas
Estadistica de | y Volimenes (ver Anexo No. 3).
Género o
2 E:Ii rgz{loégagri Revisa y autoriza informe.
Operario de
Analisis, Recibe informe con respectiva autorizacion e ingresa digitalmente los
3 Monitoreo y mismos datos en programa SICOIN Clasificador Tematico de Género.
Estadistica de (Ver Anexo No. 4) y traslada a la asistente de la Unidad de Género.
Género -
4 ASEYSHEQE'%?I Elaboral cl.n'icip‘ para enFrega ﬁ'sica_ de r_netas y yplﬁmenes en Direccion
Género de Planificacion y Archivo de copia de informacion

| FIN

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
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MANUAL DE NORMAS Y PBOCEDIMIENTOS 2018
UNIDAD DE GENERO
PROCEDIMIENTO: !NFORME DE METAS Y
VOLUMENES
M?J?\?:Oarzc; deé&i}:ﬁéa Encargado (a) Unidad | Apoyo funcional de
de género de Género Unidad de Género
| INICIO }
A 4
1
o |
: '
g
) 4
3
= 4
v
| FIN )
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MANUAL DE NORMAS Y PBOCEDIMIENTOS 2018
UNIDAD DE GENERO
10.8 Informe cuatrimestral y semestral y otros
SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA No. 09

INFORME CUATRIMESTRAL Y SEMESTRAL Y OTROS

Objetivo: Informar del avance del cumplimiento de metas establecidas en la Politica Nacional de
Promocion y Desarrollo Integral de las Mujeres —-PNPDIM- y Plan de Equidad de Oportunidades —PEO-

2008-2023.

Normas especificas: Decreto
Presupuesto, Politica Nacional de Promocion y Desarrollo Integral de las Mujeres y Plan de Equidad de
Oportunidades PEO 2008-2023; y Acuerdo Gubernativo Nimero 101-215 Reglamento Interno de la
Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia.

101-97 del Congreso de la Republica La Ley organica del

Responsable: Encargado (a) de Unida de Género

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso No.

Puesto
funcional

Descripcion

INICIO

Encargado (a)
Unidad de Género

Solicita datos para realizacion de informe.

Operario de
Analisis,
Monitoreo y
Estadisticas de
Género/Teécnico
de analisis y
asistencia
administrativa

Recopilacién de informacién y traslada a Encargado (a) de Unidad de
Género

Encargado (a) de
| Unidad de

Género/ Direccion

de Planificacion/
Direccion
Financiera

Revisan informacion de Unidad de Género para consolidar datos y
elaboran Informe cuatrimestral y/o semestral.

Apoyo funcional
de Unidad de
Género

Realiza oficio y traslada informe al Despacho Superior para su
autorizacion

Secretario de
Bienestar Social
de la Secretaria

de Bienestar

Social de la
Presidencia

Recibe, revisa y autoriza el informe para que Unida de Género envie a
los entes competentes

Apoyo funcional
de Unidad de
Género

Recibe y envia por correspondencia el informe original y archiva copia.

| FIN

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE GENERO

2018

PROCEDIMIENTO: INFORME CUATRIMESTRAL, SEMESTRAL Y OTROS

Procedimiento No. 09

Encargado (a) Unidad de
Género

Técnico de Analisis y
Asistercia
Adminsitrativa
Operario de
Analisis, Monitoreo
y Estadistica de
género

Direccion Financiera/
Direccion de Planificacion

Apoyo funcional de
Unidad de Género

Seaetario de Bienestar Social de
la Secretaria de Bienestar Social
de la Presidencia

‘ :

h 4
&

4
(%]

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE GENERO

2018

10.9 Presentacion de Informes al Secretario de Bienestar Social de la
Presidencia por nombramiento de asistencia a convocatoria por
Entidad Competente

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA ’

PRESENTACION DE INFORMES AL SECRETARIO DE
BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA POR
NOMBRAMIENTO DE ASISTENCIA A CONVOCATORIA DE

ENTIDAD COMPETENTE

No. 10

Objetivo: Informar al Secretario de Bienestar Social de la Presidencia de la participacion y asistencia a las
actividades de convocatoria donde la Unidad de Género es la responsable, asignada y nombrada para ser
el enlace de institucionalizacion y transverzalizacion del enfoque de equidad de género.

Normas especificas: Politica Nacional de Promocion y Desarrollo Integral de las Mujeres y Plan de
Equidad de Oportunidades PEO 2008-2023; y Acuerdo Gubernativo Nimero 101-215 Reglamento Interno
de la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia, Art. 80. Funciones Especificas. Inciso G.

Responsable: Encargado (a) de Unidad de Género

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

. Puesto S
Paso No. funclonal Descripcion
INICIO S
Secretario de
Bienestar SOCI:EI| Recibe convocatoria para participacion de la entidad competente y
1 de la Secretatia traslada a la Unida de Género con el nombramiento respectivo si fuese
de Bienestar ol e
| Social de la '
Presidencia
Apoyo funcional Recibe, agenda y traslada al Encargado (a) de Unidad de Género la
2 de Unidad de convocatoria, debiendo confirmar la participacion por via correo
Género electronico o llamada telefénica segun el caso lo requiera.
Recibe y asiste a la actividad de fecha y horario estipulado segln
| convocatoria, luego de su participacion elabora informe (Ver anexo
Encargado (a) de s M . .
3 : : No.5) de reunion anexando invitacidén y agenda obtenidas de la misma
| Unidad de Género - . s
e indicando el objetivo de la citacion para ser trasladado al Despacho
Superior.
Apoyo‘ fancional Realiza nota de envio para entrega de Informe de Reunion al Despacho
4 de Unidad de Superior y Archivo de copia
Género P y P
FIN

S =TT
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS 2018

UNIDAD DE GENERO

PROCEDIMIENTO: PRESENTACION DE INFORMES AL SECRETARIO DE
BIENESTAR SOCIAL POR NOMBRAMIENTOS DE ASISTENCIA A
CONVOCATORIA ENTIDAD COMPETENTE

Secretario de Bienestar Social de |a Secretaria Apoyo funcional de Direccion Financiera/Direccion de
de Bienestar Social de la Presidencia Unidad de Género Planificacion

Procedimiento No. 10

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
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MANUAL DE NORMAS Y PBOCEDIMIENTOS 2018
UNIDAD DE GENERO
10.10 Plan de Trabajo del Ejercicio Fiscal
SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA No. 11

PLAN DE TRABAJO DEL EJERCICIO FISCAL

Objetivo: Permitir, ordenar y sistematizar informacion para cumplir con objetivos propuestos en un
periodo de tiempo procurando planificar labores en cumplimiento de los mismos.

Normas especificas: Politica Nacional de Promocion y Desarrollo Integral de las Mujeres y Plan de
Equidad de Oportunidades PEO 2008-2023; y Acuerdo Gubernativo Nimero 101-215 Reglamento Interno

Responsable: Encargado (a) de Unidad de Género.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Puesto

Paso No. Rindonal Descripcion
- INICIO
1 Direccion de Envia solicitud para la realizacion y fechas de entrega de Plan de
Planificacion Trabajo del Ejercicio Fiscal de cada unidad, departamento o direccién.
Apoyo funcional . . - g

2 de Unidad de Recibe, registra y traslada a Encargado (a) de Unida de Genero.

Género
| Encargado (a) de . . - . %

3 Unidad de Recibe, analiza y solicita datos de informacion a personal a cargo.
Género.

4 Capacitadora de | Traslada la Programacion y cronograma de capacitaciones, talleres y/o

Unidad de Género | eventos que la Unidad de Género realizara durante el afio fiscal.
Técnico de
5 analisis y Apoya en la elaboracion de Plan de trabajo de Ejercicio Fiscal de la
asistencia Unida de Género con el apoyo de la programacion de capacitaciones.
administrativa
Encargado (a) de . . )

6 | Unidad de Género Revisa y autoriza el plan de trabajo.

v Adpzygnzzggcégal Realiza oficio para entrega del Plan de trabajo, traslada a la Direccion
GAheis de Planificacion y archiva copia.

FIN

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE GENERO

2018

PROCEDIMIENTO: PLAN DE TRABAJO EJERCICIO FISCAL

Apoyo funcional de Unidad de Encargado (a) Unidad de

Género Género Capacitador (a)

Direccicn de Planificacicn

Técnico de Andlisis y
Asistencia Administrativa

Procedimiento No. 11
w

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS 2018
UNIDAD DE GENERO

10.11 Solicitud de Viaticos

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA No. 12

SOLICITUD DE VIATICOS

Objetivo: Gestionar el apoyo econémico a través de solicitud de set viaticos de acuerdo a las necesidades
| que presentan las diligencias relacionadas con las actividades del funcionamiento de la Unidad de Género.

Normas especificas: Acuerdo Gubernativo 106-2016, Acuerdo Gubernativo 148-2016 Acuerdo Interno
82-2017 del Reglamento General de Viaticos, Acuerdo No. 207-2017 Reglamento para el Reconocimiento
de Gastos por Servicios Prestados y Acuerdo Gubernativo Numero 101-215 Reglamento Interno de la
Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia

Responsable: Apoyo funcional de Unidad de Género

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso No. Ir:uu: ;‘::1 = Descripcion
INICIO
1 Encargado (a) de | Solicita gestionar el set de solicitud de vidticos para las personas
Unidad de Género | nombradas a comision.
Realiza nombramiento de las personas asignadas a comision por el
Apoyo funcional | Encargado (a) de Unidad de Género. (Ver Anexo No. 6) formulario en
2 de Unidad de el cual se coloca el lugar que se va a llevar acabo capacitacion, taller o
Género actividad con enfoque de género y los dias en que se realizard la
comision.
Revisa y firma de Autorizado el nombramiento de las personas
asignadas a su cargo para la comision. Si fuese el caso que el
3 Egéaa??jioég%;i Encargado (a) de Unidad de Género fuese de comision serd autorizado
por el Secretario de Bienestar Social de la Secretaria de Bienestar
Social de la Presidencia.
. Traslada el nombramiento autorizado a la Direccion Financiera para
Apoyo funcional : P P
” dalifidad de requerir las sohcztu_c}e_s de set de viaticos (ver Anexo No. _7), luego
Elfeto traslada el set de viaticos a Ia_ persona n_om_brada ya que la misma es la
responsable de cubrir la comision y de liquidar los viaticos.
FIN

g
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PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE VIATICOS

Apoyo funcional de Unidad de

" Encargado (a) Unidad de Género o,

Procedimiento No. 12
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UNIDAD DE GENERO
10.12 Solicitud de Vehiculo
' SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
' PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA No. 13
SOLICITUD DE VEHICULO |
Objetivo: Gestionar el transporte institucional para trasladar adecuadamente al personal nombrado a las
distintas comisiones para capacitaciones, talleres yo eventos relacionados con las diferentes actividades
que la Unidad de Género coordine a nivel nacional.
Normas especificas: Acuerdo Gubernativo 106-2016, Acuerdo Gubernativo 148-2016 Acuerdo Interno
82-2017 del Reglamento General de Vidticos, Acuerdo No. 207-2017 Reglamento para el Reconocimiento
de Gastos por Servicios Prestados y Acuerdo Gubernativo Nimero 101-215 Reglamento Interno de la
Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia
| Responsable: Apoyo funcional de Unidad de §énero
' DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Puesto S
Paso No. funcdonal Descripcion
INICIO
{ Encargado (a) de | Solicita gestionar solicitud de transporte para las personas nombradas a
Unidad de Género | comision.
Apoyo funcional | Realiza solicitud de Vehiculo (Ver Anexo No. 8) en el cual detalla el
2 de Unidad de recorrido de comision, cantidad de dias, fecha de salida y de ingreso,
Género destino y horario de salida.
3 Encargado (a) de | Revisa, firma y sella la Solicitud de Vehiculo en casilla “autoriza
Unidad de Género | Comision”.
; Traslada solicitud de vehiculo autorizada al Departamento de Servicios
ARSyo funcuonal Generales y Transporte, con 1-2 dias de antelacion a la fecha en que
4 de Unidad de : ; :
Gé se requiere el vehiculo antes de las 12:00 horas, quedando pendiente
énero i ; - ;
del seguimiento para asignacion de vehiculo.
Departamento de
Servicios ; -
5 Generales y Recibe documento y programa la solicitud.
Transporte
Apoye f““‘:"’”a' Brinda seguimiento para recibir notificacion de quien sera el piloto que
6 de Unidad de cubrifs | ision | hi :
Género ubrira la comision luego archiva copia.
FIN
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PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE VIATICOS

Apoyo funcional de Unidad de

Encargado (a) Unidad de Género Ganeno

Departamento de Servidos
Generales y de Transporte

nl

Procedimiento No. 13
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10.13 Solicitud de Pedido de Insumos

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

No. 14

SOLICITUD DE PEDIDO DE INSUMOS

Objetivo: Informar y solicitar al Departamento de Compras la necesidad que se tiene de algln insumo o
servicio basico para el buen funcionamiento de la organizacion y asi garantizar la compra de la misma.

Normas especificas: Acuerdo Gubernativo Numero 101-215 Reglamento Interno de la Secretaria de
Bienestar Social de la Presidencia

Responsable: Técnico de Andlisis y asistencia administrativa

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Puesto

Paso No. fitcional Descripcion
INICIO
1 Departamento de | Solicita a la Unida de Género realizar los pedidos correspondientes
Compras segun Plan Anual de Compras —PAC- del afio en curso.
E Recibe requerimiento del Departamento de Compras para elaborar
2 ncargado (a) | oides y traslada informacién a Técnico de Anélisis y asistenci
Unidad de Género | Pedidos y traslada informacion a Tecnico de Analisis y asistencia
administrativa
Técnico de
3 Analisis y Elabora el Pedido (ver Anexo No. 9) de cada uno de los insumos a
asistencia utilizar la Unidad de Género y realiza pre orden en programa SIGES.
administrativa
Encargado (a) Revisa y da el Vo.Bo. al Pedido en area ’de solicitante para ser enviada
4 Unidad de Género al Despacho Superior de la Secretaria de Bienestar Social de la
| Presidencia de la Republica de Guatemala.
Apoyo funcional | Elabora nota de envio (ver Anexo No. 10) y traslada los pedidos con
5 de Unidad de firma del Encargado (a) de Unidad de Género para solicitar firma de
Género autorizacion del Secretario de Bienestar Social.
Secretario de
Bienestar Social
6 de la Presidencia | Revisa, autoriza y da el Vo. Bo. del Pedido.
de la Replblica
de Guatemala. S i
5 Adpzygnfiggglzr;al Realiza oficio, traslada pedidqs para su respectivo tramite al
Gétiers Departamento de Compras y archiva copia.

FIN

s B
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PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE PEDIDO DE INSUMOS

Encargado (a) Unidad de Género | Técnico de Analisis y Asistencia | Apoyo funcional de Unidad

Departamento de Compras Administrativa de Género

Secretario de Bienestar
Social de la Secretaria
de Bienestar Social de la
Presidencia

Procedimiento Mo. 14
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11. GLOSARIO DE SIGLAS

NO SIGLAS SIGNIFICADO
1 Art. Articulo
2 GEM Gabinete Especifico de la Mujer
3 PAC Plan Anual de Compras
4 PEO Plan de Equidad de Oportunidades
5 PNPDIM Politica Nacional de Promocién y Desarrollo Integral de las
Mujeres
6 SBS Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la
Republica.
7 SEPREM Secretaria Presidencial de la Mujer
8 SICOIN Sistema de Contabilidad Integrada
9 SIGES Sistema de Gestion
10 Vo.Bo. Visto Bueno
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12. ANEXOS

Anexo No.1
Plan de Actividad

P N

GUATEMALA
Plan de Actividad
Nombre De La Actividad
Para: NOMBRE
Secretaria de Bienestar Social

‘ Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia
De: NOMBRE
‘ Encargado (a) de Unidad de Género
Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia

Planificacién:
Nombre de Actwvidad
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GUATEMALA

Recursos:

Equipo a utilizar:

Apoyo de las diferentes unidades:

Anexo:

Aqu e Importarte mencons’ bs documentacidn gue e adyuntard & . servird de nepaido 5 fuse

NecEssrio ejeafar gasto de presupuesto, por ejermplo; gasto para slmentacidn, informe de conferencta,
material saudonuss, entre otros.

Aetamente,

Encargada
Unidad de Género

Voo |
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Anexo No.2
Solicitud de Vale

738 TR
Col ATEMALAN
DEPARTAMENTO DE TESORERIA
VALE DE FONDO ROTATIVO INTERNO
CORRELATIVO No 158 POR. Q :,_' 3 ‘}'.._
CANTIDADELETRAS lres . el ey o i y =
..L-- -- n.]'-ll‘rru- - .
VALEAFAVORDE 100y Ltcl, o0 Lol 1L
CONCEPTO
SEULTEV A G4 TR TE ST YOI =1 [F1F | G4 WU 4 TN 4 VO W b P L,
ALy s 1 i daut ek e AL
FECHA: a0 M A o iz ci i1
UNIDAD Pl | i Tl N F = - R
4’1 p
el _

FIRMA Y Nouhni ofL éofamvu—...

Vo Bo.
DEPTO. DE TESORERIA

PARTIDA PRESUPUESTARIA
NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN COMPROMETIO EL GASTO

EL CODIGO DE COMERCIO DECRETO No 2.70 EN SU ARTICULO 807 ESTABLECE
QUE EL VALE ES UN TITULO DE CREDITO: POR LO QUE EL PRESENTE VALE
DEBE LIQUIDARSE EN UN TERMINO DE 10 DIAS HABILES A PARTIR DE LA FECHA
DE RECIBIDO EL DINERO CASO CONTRARIO DEBERA REINTEGRAR LA
CANTIDAD RECIBIDA

= e ~ el
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Anexo No.3
Metas y Voliimenes

o oly
R v s i e ey S
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Mg ey wegen e o @efic MO MO QUR GRL M0y (ee
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TRV Y 1L
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SHINIT I YN
AT SRR TY) 00 TYEDLU OTIOWEYERD & NODOWORS 10 TYNDLYN YIS

VIONIQI534d ¥1 30 WIDOS $¥LSINTIE 30 Vg LIS
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Anexo No. 4
Clasificador Tematico de Género
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Anexo No. 5
Informe a Secretario de Bienestar Social

~
yUATEMALA

—
.

UNIDAD DE GENERO
NOMBRE DE LA ACTIVIDAD CONVOCADA

FECHA DE REALIZACION

PARA: NOMBRE
Secretano de Bienestar Social
Secretaria de Benestar Socal de la Presidencia

DE: NOMBRE
Encargada de la Unidad de Genero

FECHA: FECHA DE CONVOCATORIA
ACTIVIDAD: NOMBRE DE ACTIVIDAD
HORARIO:

LUGAR:

OBJETIVOS DE LA REUNION:
INFORMACION GENERAL:
PARTICIPANTES:

DESARROLLO DE LA ACTIVIDA

CONCLUSIONES:
RECOMENDACIONES:

Atentamente,

NOMBRE Y SELLO
Encamado (a)
Unidad ce Genero

A A AN AT MY 8 i ITIN el VALS

FENMIINE TARIPIINE A DT @

o }A“‘k —
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Anexo No. 6
Nombramiento de Comision

— —

C3UIATEIEM

ALA

{lostre Secretaria o Subsecretaria)

NOMBRAMIENTO DE COMISION

DATOS DE LA PERSONA NOMBRADA

o1t [ ] 021 L_I 02z [_]

owos” [

DATOS DE LA COMISION

Actividad a Realizar

Lugar de ia Comision

Fecha de Sasda

Fecha de Retomo

Periodo de 1a Comision

Lugar y Fecha de
Lt i

Firma y Sefio de 2utoridad que emit:d ol nombramiento

" Les perscnes ncludes e~ is claaficacen presusvesiane de OTRCOS dedew~ adunter coge de 30 contelc o ¢ bota de conbeiscon
&l =cmenio de lecher ls hgudasion de velcos
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Anexo No. 7
Solicitud de Viaticos

/N
' 1.:
VG
s
SIN SERIE
VIATICO ANTICIPO FORMULARIO V- A
No.20162
| POR
K=LIH | SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PHESIDENCIA DE LA REPUBLICA
A CANTIDAD Df
PORCONCEPTO DE ANTICIPO DF VIATICO PARA | LCUMPLIMIENTO DE LASIGUIENTE
MISION OFICIAL
IPO DE COMISION LUGARESENQUE SEREALIZA  NUMERO DE DIAS
SEGUN NOMBRAMIENTO NUMERO FECHA
PERSONA NOMERADA. - n
NOMBRE:
CARGO: FIRMA o
| NUMERO DE PARTIDA PRESUPUESTARIA
NOMBRAMIENTO EMITIDO POR
|
| NOMBRE:
| CARGO =
LUGARY FECHA.
REVISADO POR Vo. Bo.
NOMBRE
FIRM

FifmA

GENLRAL BN CLUBNTRS fm #5 FE CLAS N 13 84407 OF FECHA Fhas TR
FUPMLLAACS FLMOAIC § A PR AT W EIT Y LW e I N R A e TLET Y R | RO AT TG A 2 ML W 3 D PR T 1) TR W 1 DU Wt D S AACT 0L

SECRETAR{A DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

43



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTQOS

QUE EL (LA) SENOR (A)

UNIDAD DE GENERO
VIATICO CONSTANCIA FORMULARIO V-C No.30431
SE HACE CONSTAR:
|

NOMBRE:
CARGO
DEPENDENCIA:

PERMANECIO EN COMISION OFICIAL EN LOS LUGARES., FECHAS Y HORAS QUL SE INDICAN
/

N
1

L% § LUGAR Dk
{ i PERMANENCIA
| R
| O

HORA

J

|

LLEGADA

SALIDA

AUTORIDAD A
QUIEN CONSTA |

FIRMA

FECHA  HORA  FltHA Y SELLO

(HSERVACIONES

BN 0N A, CONTRALCOMA GAREAL) (% CLRNTAS
~

32 CALLE 9-34 ZONA 11, LAS CHARCAS, GUATEMALA TEL.: (502) 2414-3535 www.sbs.gob.gt
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VIATICO LIQUIDACION

e
Sll;l.‘SERlE
FORMULARIOV-L | N0.304 3 17
POR Q.

RECIB!I DE: SECRETARIA DE BEENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

LA CANTIDAD DE

POR CONCEPTO DE GASTOS DE VIATICO Y OTROS GASTOS DERIVADOS DEL CUMPLIMIENTO DE LA

SIGUIENTE COMISION OTICIAL
. . LUGAR DE No. DE RESUMEN DE
TIPO DE COMI:"ON FPLEMANENC A THAS GASTOS TOTAL Q.
DESAYUNO
ALMUERZO
CENA
HOSPEDAJE
SUMAN LOS GASTOS DE VIATICO Q
OTROS GASTOS DERIVADOS SEGUN COMPROBANTES Y PLANILLA ADJUNTOS Q
TOTAL Q
LIQUIDACION
| RECIBIDO POR MEDIO DE FORMULARIO V-A No.
| REINTEGRO A LA DEPENDENCIA ( )
COMPLEMENTO A MI FAVOR (+)
TOTAL Q
PERSONA NOMBRADA:
NOMBRE. FIRMA
CARGO: NIT:
NUMERO DE PARTIDA PRESUPUESTARIA
NOMBRAMIENTO NUMERO:
EMITIDO POR:
CARGO:; T FIRMAY SELLO
LUGAR Y FECHA
| J
REVISADO POR Vo. Bo.
FIRMA
o FIRMA

ATTUMLEACK BGH M W00 | AT 0 L AL AT AL T L ANTRS e 1 280 CLAS M 1 4 dy

€ MR e 1

32 CALLE 9-34 ZONA 11, LAS CHARCAS, GUATEMALA TEL.: (502) 2414-3535 www.sbs.gob.gt
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Anexo No. 8
Solicitud de Vehiculo

e g

CUATIE EMAILA SOLICITUD DE
VEHICULO

SOLICITANTE

DESCRIPCION DETALLADA DE LA COMISION A

HORA DE FECHA DE N° DE
SALIDA SALIDA PERSONAS

N° DE DIAS ORIGEN DESTINO (S)

SOLICITANTE

CONTACTO
No. DE

DE LA
COMISION TELEFONO

MONTO EN VEHICULO SELLO HORA Y

N° DE
MARCA COLOR PLACAS

S ¢{CUOTA
CORRELATIVO DE CUPONES SEMANAL 2

GASOLINA

EXCLUSIVO TRANSPORTES

OBSERVACIONES COMISION

AUTORIZA COMISION AUTORIZA COMBUSTIBLE

FIEHAYSELLG DELDIRECTOR [@] DEL SOLICITANTE P BIRECTOR ADHINIITRATIVS

RECIBE CUPONES ENTREGA COMBUSTIBLE

FIRMAS Y SELLOS

HOMBRE MEMAY M. DEDFIDE QUIEH RECIFE LOS CUPONES Y RETPONSIARLE OE
SULIGUIDACION M DEFARTAMERTO DE TRANIFORTES

DEVOLUCION DE CUPONES RECIBE DEVOLUCION DE
Q.100.00 Q.50.00
AL DEL AL

OBSERVACIONES

EXCLUSIVO
TRANSPORTES

FECHA DE RECIBIDO
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Anexo No. 9
Solicitud de Pedidos

GGUATEMALA  Secretaria de Bienestar Social

de la Presidencia

Centros e Alendion integrai

EXCLUSIVO DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTOS

PEDIDO

CODIGO CENTRO DE COSTO FECHA NIT CORRELATWVO DEPTD. DE

UNIDAD SOLICITANTE
COD. UNIDAD DE DESCRIPCION (ESPECIFICAR COLOR,
INSUMO RENGLON MEDIDA CANTIOAD TAMARO,TALLA, GROSOR, HATERIAL, ETC.)
ULTIMA LINEA
JUSTIFICACION DE LA COMPRA
Erwin Aloxander Lopez Avia Lioda ingrid Eoheverria

PARNDA PRE WUPUEITARIA APROBADA

EUEBPRODUCTDS FiRMA RE IPONLABLE DE
CODIFICACION

Originai: Espxdients
Cruptineds: Departamemis 3e Eienes
Tripiiopao: Unidad lonolante
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Anexo No. 10
Requisicion a Almacén

de la Presidenc

Secretaria de Bienestar Social

‘epublica

REQUISICION A ALMACEN

TOTAL Q Q

‘NOMBRES, FIRMAS ¥ SELLOS
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Anexo No. 11
Nota de Envio
= | Secretaria de Bienestar Social de la
GUATEMALA Presidencia

NOTA DE ENVIO No. 08-2017

Fecha: 30 de noviembre de 2017

De: NOMBRE
Erpcargada de la Urzdad de Genero

Para: NOMBRE
Secretana de Biemestar Social
Secretana de Bienestar Social de la Presidencia

ASUNTO:

Adjuzzo 2 la pressate imnase dos cuadro de soblicarud de vacacicnes (01 da y 07
dias habiles) de Licda Zeous Roquel Excargada de Unidad de Gemaro pama s
TOLPOCDIA JULOMIICION, DLIDSAL QU e feprofaman oo base 3 secesidade: de
acciidades de la Uzudad de Genaro

Agradeciendo La atencion a la presente

RECIBIDO:

Firma y Sello-
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Anexo No. 12
Listado de Asistencia
£
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Anexo No. 13
Acuerdo Gubernativo Numero 260-2013

MINISTERIO DE GOBERNACION

Acuérdase LA IMPLEMENTACION DE UNIDADES DE GENERO EN LOS
MINISTERIOS Y SECRETARIAS DEL ORGANISMO EJECUTIVO.

ACUERDO GUBERNATIVO NUMERO 260-2013

Guatemala, 27 de junic de 2013
LA VICEPRESIDENTE DE LA REPUBLICA
EN FUNCIONES DE PRESIDENTE

CONSIDERANDO:

Que la Constitucidn Politica de la Republica de Guatemala consagra el principic de iguakiad para todos
ios habitantes, mymsnmmumm wmdmnbnbyd
principlo de respeto a los derechos h d teria de o h hvar s
prﬂubﬂanbsTmymumm-lmmhmo

CONSIDERANDO:
Qu-tuumaumwmm-zmzummd-md.zmz-mu
Gabinete Especifico de la Mujer para i de zos nd Mmdmdnln
“ymmwdﬁ" do de Gusl la que p yw [ =1

poiiticos y Mdnl- WL b recd i
W Ch d-l id adc mum«um,mmw&m
POR TANTO:

En ejercicio de la funcibn que establece el articulo 183 lkteral e) de la Constitucidn Politica ae la
Repoblica de Guatemala,

ACUERDA:
MWEIMUEUWMMMHMW““YMMDEL
ORGANISMO EJECUTIVO

Aﬂiculo‘l WMTmmmymm-uomwm debaran
de su astn organizativa, adscrita al De Sup na Lk d de Géneia,
llmﬂdobﬂimﬂ&gnmdemdkmhnymmmmdmwmmhwr

i MWMWW“MNManmmm
Ia“ yWM&MWWMd
d ch rior una Unidad de Género, ia cual debend ser el rgano de wed #on y
mdmmmdﬂhm

Asticula 2 IS La S ta Prasid ial de la Mujer coordinara las acciones de les
uma.ahum mmmumwm. bnyl"‘ Wmmm
ywmmwamm 2023, aprob an A namem 302-
2009.

Articulo 3. Naturalsza y opjetive. La Unidac de_Génerc tendré a su cargo ia ssesoria tbcnica del
mmmﬂ:ﬂhn e las politicas de género, para coadyuvar a garantizar el cumplimiento de

las mismas.
MotnmmmwmhMomm
las lones que sean dantro de su petencia, para la Implementacitn y
mmummuw
Articulo 5. Vig ian. El p e A o P A a regir un dia deapués de su publicacidn en el
Diario de Centro América.
COMUNIQUESE
BALDETTI
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13. VALIDACION DE INFORMACION Y VERIFICACION

Manual de Normas y Procedimientos
Unidad de Género

Por este medio, en calidad de Encargada de Unidad de Género, manifiesto que he revisado la
informacion contenida en el Manual de Normas y Procedimientos, por lo que CERTIFICO que
efectivamente, las Normas y Procedimientos descritos en este Manual corresponden a la Unidad
de Género-, por lo que se traslada al Secretario de Bienestar Social, para los efectos
correspondientes.

Licda. Zonia Etclvina Roquel
1 Encargada de Ia Unidad de Género
% Secretaria de Bienestar Sumal
De fa Presidencia de la Republic

Licenciada Zonia Etelvina Roquel Cali
Encargada
Unidad de Género

Guatemala, septiembre de 2018
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