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1.} Unidad de Alimentc Solidario /Lizzete Hernandez. contentivo de 25 paginas.

2.) Unidad Administradora de Programas y Proyectos (UAPP) / Dr. Danilo Alvarado.
contentivo de 38 paginas.

3.) Unidad de Seguimiento, Supervision y Evaluaciéon de Programas y Proyectos
(USSEPP) / ING. Carlos Aguirianc. contentivo de 49 paginas.

4.) Direccién de Acompafiamiento y Fortalecimiento Social / Daniel Quijada.
contentivo de 21 paginas.

5.) Direccion de Salud Solidaria / Dr. Gustavo Riedel, contentivo de 36 paginas.

6.) Unidad de Criando con Amor/ Oneyda Mora, contentivo de 23 paginas.

7.} Unidad de Vivienda Saludabie / Ing. Héctor Padilla, contentivo de 28 paginas.

8.) Direccién de Comunicaciones (DCS) / Licda. Nelly Amador, contentivo de 29
paginas.

9.) Direccion General de Responsabilidad Social / Billy Leiva, contentivo de 43
paginas.

10.) Departamento Legal / Abog. Marlon Meza, contentive de 43 paginas.

11.) Direccién de Auditoria interna / Licda. Marlene Diaz, contentivo de 29 paginas.

12.) Direccién de Cooperacian Externa / Ing. Jorge Pineda, contentivo de 34 paginas.

13.) Unidad de Ventanilla Unica / Ing. Jorge Pineda, contentivo de 32 paginas.

14.) Secretaria General / Abg. José Luis Valladares, contentivo de 39 paginas.

15.) Gerencia Administrativa y Financiera, Lic. Edwin Edgardo Rosales, contentivo de
223 paginas.

16.} Unidad de Atenciones a Grupes Vuinerables / Ing. Francis Vasquez, contentivo
de 62 paginas.

17.) Unidad de Integracisn y Regionalizacion / Licda. Mauren Meléndez, contentivo
de 46 paginas.

1 JUnidad de Planificacidn v Evaluacidn de Ia Gestion (UPEG) / Ing. Walter
s /

Ramirez, contentivo de 42 paainas.

19 ) Direccion de Discanseidas /1 i~ MNisds l7an irra ~em—tmmb o A a3 T e T

o Erebeivinae Liscapacidad | Lic Maises fzag re, C UG Q2 =2 Jaginas. |

200 Diracelén de Prevencidr dae Embarazos en Adolescentas Dra Miran Lucila
Barahonz contsntiva de 18 £aginas

Ty DY ipaie A - & A i - e . S ey A 77

211 Dirgccidn General dsl Agulta Mayar ‘Lizaa Diana Mejiz contentive de 72
03ginas

223 Unidad de Genero / Abg. Liian Castafzds contentivo de 43 paainas
23.} Unidad Asesora de 32347 de Calidan Licda. Tania ar
37 paginas.
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contentive de 17 paginas.

28.) Direccion de Tecnologia / Ing. Franklin Raudales, contentivo de 43 péaginas.

29.) Direccién de Oportunidades para Sectores Vuinerables / Ing. Juan Carlos Ochoa,
contentivo de 33 paginas.

30.) Direccion de Alimentacién Escolar / Licda. Claudia Flores, contentivo de 31
paginas.

31.) Direccién de Promocion y Desarrollo Humano / Licda. Lorena Mena, contentivo
de 123 paginas.

32.) Unidad Administradora de Proyectos (UAP/SSIS / Will Roberto Castro,
contentivo de 165 paginas.

33.) Direccién de Pueblos indigenas y Afrohondurefios DINAFROH/Tulic Mariano
Gonzalez contentivo 72 paginas.

34.) Direccién de Desarrollo de Proyectos Productivos/ Dr. Rene Berlioz, contentivo
de 49 paginas.

35.) Direccion de Mejores Familias Para Una Vida Mejor/ Lic. Emilio Munguia,
contentivo de 58 paginas.

Estos documentos fueron elaborados por el personal designado de cada una de Ia
Direcciones /Unidades y validados por cada Director y Jefe de Unidades SEDIS; bajo Ia
supervision el Comité de Control Interno COCOIN/SEDIS, conforme a los requerimientos
establecidos por la Oficina Nacional de Desarrollo Integral del Control Interno (ONADIC!),
para su aprobacion correspondiente.

Validado en la ciudad de Tegucigalpa a los 01 dias del mes de julio de 2019.

IS
—

Danilo Alvarado Rodriduez
Secretario Por Ley en el Despacho de la Secretaria de Desarrolio 2 inclusién Social
{Acuerdo Ministerial N° 048-SEDIS-2019)
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MEMORANDUM

2-012-UG-SEDIS-2019

PARA: ABOGADO JOSE LUIS VALLADARES
SECRETARIO GENERAL
SECRETARIA DE DESARROLLO E INCLUSION SOCIAL

DE: ABOGADA LILIAM CASTANEDA
DIRECTORA UNIDAD DE GENERO

SECRETARIA DE DESARRO

FECHA : 28 DE MAYO DEL 2019

ASUNTO: LO DESCRITO

Por este medio envio de manera formal y en fisico el Manual de Procesos y
Procedimientos de la Oficina de Género de la Secretaria de Desarrollo e Inclusién Social
(SEDIS) ya con las correcciones solicitadas hechas.

Sin otro particular, saludos cordiales.

Atentamente.

Cc: Despacho Ministerial, Lic. Reinaldo Sanchez.
Cc: Archivo

Edificio Ejecutivo Los Halcones, contiguo a la guardia de honor presidencial, Boulevard Kuwait,
Tel.: (504) 2239-8005, www.desarrollosocial.gob.hn
Tegucigalpa Honduras Centroamérica
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SECRETARIA DE ESTADO EN LOS DESPACHOS
DE DESARROLLO E INCLUSION SOCIAL.

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

UNIDAD DE GENERO E IGUALDAD DE
OPORTUNIDADES

Programa: Actividades Centrales

Actividad Obra: Unidad de Género

Dependencia: Despacho Ministerial

Responsable: Abg. Liliam Castafeda

Junio/2019
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PRESENTACION

Los procesos y los procedimientos de gestion, conforman uno de los elementos
principales del Sistema de Control Interno; por lo cual, deben ser plasmados en
manuales practicos que sirvan como mecanismo de consulta permanente, por
parte de todos los funcionarios y empleados de la Instituciéon, permitiéndoles un
mayor desarrollo en la blisqueda del Control Interno.

En virtud de lo anterior, tal como lo establece los articulos 14 y 22 de la Ley
General de la Administracion Publica, Crear y reorganizar las dependencias
internas que fuesen necesarias para la eficacia de la administracion publica, asi
mismo se crea la Oficina Nacional de Desarrollo Integral Interno (ONADICI) para
apoyar a todas las unidades administrativas que perciban, custodien, administren
y dispongan de recursos y bienes del Estado, ayudando a las mismas en la
construccion, formulacion y puesta en marcha del respectivo manual de

procedimientos, en tal sentido la Secretaria de Desarrollo e Inclusion Social
(SEDIS), ha formulado el presente “Manual de Procesos y Procedimientos de las
Funciones y Competencias de la Unidad de Género SEDIS”, para estandarizar y
orientar el que hacer general de esta dependencia.

Este manual integra los diferentes elementos, criterios y métodos sugeridos e
incluye la informacién basica que el personal responsable necesita para la
elaboracién de manuales de procedimientos.
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i Secretaria de Desarrollo e Inclusion Social
/f"\ Unidad de Genero Pagina __de ___

*-;1——* . Manual de Procesos y Procedimientos
CODIGO - 002

SIS UNTDAD
I Generalidades

DI GIUNERCO

I Introduccion

Es de vital importancia adoptar las medidas que garanticen de inmediato el
funcionamiento eficaz de la Secretaria de Desarrollo e Inclusion Social a efecto de
ejecutar las facultades y competencias que por Ley le corresponden en las
respectivas materias.

Que para hacer operativas las funciones de la Secretaria de Desarrollo e Inclusién
Social, se requiere crear la estructura organizativa y funcional de la misma, para el
cumplimiento de las facultades y competencias que por Ley le corresponden,
contando con una estructura basica y demas 6rganos de direccion y de apoyo con
que cuentan las Secretarias de Estado, por lo que se hace indispensable que cada
una de las Unidades Ejecutoras de SEDIS cuente con su respectivo Manual de
Procesos y Procedimientos, a efecto de establecer un orden en los procesos para
dar cumplimiento a las funciones y competencias de la Secretaria de Desarrollo e
Inclusiéon Social, regalando las relaciones a lo interno de la misma, asi como con
las demas secretarias de Estado y organismos externos ya sean de orden publico
o privado, coadyuvando conjuntamente con las demas dependencias de SEDIS el
eficiente Control Interno, en la consecucion de las metas de desempefio y
rentabilidad, asegurar la informacion y consolidar el cumplimiento normativo.

Este documento describe los procesos administrativos, y expone en una
secuencia ordenada las principales operaciones o pasos que componen cada
procedimiento, y la manera de realizarlo. Contiene ademas, anexos 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 cumplimiento obligatorio para todo el
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. Antecedentes de la Secretaria de Desarrollo e Inclusién Social y
Unidad de Genero e Igualdad de Oportunidades.

Mediante Decreto PCM-03-2014 se crea la Secretaria de Estado en el Despachos
Despacho de Desarrollo e Inclusion Social conforme a lo establecido en el articulo
29 de la Ley Para Optimizar la Administracion Publica, Mejorar los Servicios a la
Ciudadania y el Fortalecimiento de la Transparencia en el Gobierno.

Para el cumplimiento de sus atribuciones, la Secretaria de Estado en el Despacho
de Desarrollo e Inclusion Social, contara con cuatro (4) Sub-Secretarias de
Estado. Una Sub-Secretaria de Politicas e Inclusién Social, la Sub Secretaria de
Integracién Socia, Sub-Secretaria de Asuntos Administrativos y la Sub Secretaria
de Gestidén del Programa Vida Mejor las que actuaran bajo la coordinacién del
Secretario de Estado quien se hard cargo de la planificacion, asignacién
Presupuestaria, ejecucion y rendicion de cuentas del gasto corriente que conlleva
el efectivo y el eficiente desempefio de sus funciones generales y especificas, asi
como las actividades administrativas y operativas, de la competencia de esta
Secretaria de Estado.

En este sentido dentro de la estructura organizativa de la Secretaria de Desarrolio
e Inclusién Social (SEDIS) dependencia directa del Despacho Ministerial, se
encuentra la Unidad de Género e Igualdad de Oportunidades que es la oficina
técnica, normativa y asesora de la institucién encargada de definir lineas de accion
y estrategia para la transversalizacion del enfoque de género dentro de cada uno
de los programas y proyectos sociales que ejecuta la secretaria, asi como la
implementaciéon dentro de las diferentes politicas publicas que rectora nuestra
institucién, incluyendo la incorporacion de la variable género dentro de la carrera
administrativa y la responsabilidad politica es asumida por el Secretario de Estado.

lil. Objetivo del Manual

El presente Manual de Procesos tiene como objetivo principal fortalecer los
mecanismos de sensibilizaciéon, normativa, funciones, competencias que permitan
que la Unidad de Genero e Igualdad de Oportunidades de SEDIS, cuente con
un instrumento que regule los procesos y procedimientos que deben observarse
para el desarrollo y ejecucién de sus funciones. )
Los Procesos que se dan a conocer, cuentan con la estructura, base co Al o
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Entidad, de una herramienta de trabajo que contribuya al cumplimiento eficaz y
eficiente de la misién y metas esenciales, contempladas en el Plan Estratégico.

v. Justificacion del Manual

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 servicio, comprometiéndose con la blisqueda de alternativas
que mejoren la satisfaccion de los usuarios.

V. Estructura Organizativa, Unidad de Género e Igualdad de
Oportunidades de la Secretaria de Desarrollo e Inclusién Social.

|

"'l

(VACANTE) 1

¥
(VACANTE) (VACANTE)

Organigrama Direccién de Género
28/05/2019

-,
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Manual de Procesos y Procedimientos
Secretaria de Desarrollo e Inclusién Social

, Unidad de Genero
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Il Nombre del Proceso /

Procedimiento

Estrategia de transversalizacion de
Género.

CODIGO UG -
SEDIS- 001

de Género:
Propésito:

Descripcion del Proceso y Procedimiento Estrategia de Transversalizacion

Definir, desarrollar y ejecutar estrategias de accion para lograr la

transversalizacion del enfoque de género estableciendo métodos y reglas
estandares a través de herramientas metodoldgicas que permitan que el personal
técnico de la SEDIS incorporé la perspectiva de género en los programas y
proyectos sociales y politicas publicas.
Alcance: Con la estrategia de transversalizacion de Género, el alcance a lograr es
la institucionalizaciéon del enfoque de género y que el personal técnico y ejecutivo
de la Secretaria de Desarrollo e Inclusion Social (SEDIS) maneje los conceptos
técnicos y puedan transvesalizar género.

Procedimiento:

1.5 Logistica

Secuencia de etapas Actividad Personal que Interviene
1.1 Identificacion de Unidad de Género e
responsables
1.2 Elaboracién de guion Igualdad_ de

N metodoldgico Oportumd_ades.,
1. Definiciéon de 1.3 Solicitud d colaboracion: UPEG,
metodologia a seguir re-cur:c;gllrﬂate(raiales Gerencia Administrativa,
1.4 Presupuestacion agentes externos
' (cooperantes)

2. Convocatoria, solicitud

2.1 Identificacion de los y
las participantes
2.2 Convocatoria escrita y

Unidad de Género e

de apoyo técnico/ clectrénica Igualdad de
operativo/ administrativo. 23 Confirmacion  de Oportunidades
asistencia
. 3.1 Desarrollo de agenda | Unidad de T&
gg?;sbir-?'b de jornada 3.2 Trabajo de grupos Igualdad
I 3.3 Plenarias Oportunidades, {

........
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Colaboracion: UPEG,
Gerencia Administrativa,
(cooperantes)

4.1 Exposicion oral de los
resultados alcanzados Unidad de Género e
4. Socializacion interna 4.2 Entrega de copia | Igualdad de
digital y fisica a | Oportunidades.

participantes

MATRIZ MICROEVALUACION DE RIESGOS

Unmar 4 dins anies sl encargado de ln
insthrion pam confimar s esarva
Cancolscion ded Sslon de
Falia do miormacien, no lenes accmacn - -
iniamet , Falin de insumos . Oblaner ln infarmacion 15 diss antes

Elsboracion de metodaligias

Queno Ssmpo

qum I siimenincion no Iague & fempo, fala
de vehiculo par of irealerio de parsanal y

falla de eniregn Convar skxio encrila y
elactronicn digicies a las difersnies.
i ates ¥ dela SEDIS.
Tum o i In musyoxin O § ek
camacilacion, g no parficipen en In
planaria , y que no haya inmesumos para ln
impresidn da ks aganda .
'nq:q'-bp-bp_ﬁi-h,ﬁt

Hin que no ieMgen acceso a inlamal , que no
nﬂnrm:ﬂgﬂu’.ym‘m

Que no heya senvicio de misnat pam

My Sigrinatho= 3 SigriMatvas 2
Aipeg.9 Medioe 5.5
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Manual de Procesos y Procedimientos
Secretaria de Desarrollo e Inclusién Social
, Unidad de Genero

/ﬁ?\ I Nombre del Proceso /

e Procedimiento CODIGO UG -SEDIS-
Kk K kv

(e i Desarrollar Estrategias de Accién para el 001

personal técnico, administrativo y Auxiliar
de la SEDIS se sensibilice y capacite en la
tematica de Género.

Descripcion del Proceso y Procedimiento Desarrollar Estrategias de Accién
Para el Personal técnico, administrativo y auxiliar de la SEDIS se Sensibilice
y Capacite en la Tematica de Género:

Propésito: Preparar y ejecutar capacitaciones, talleres, diplomados y cualquier otro
proceso de formacién orientado a fortalecer las capacidades técnicas del personal.
Alcance: Dejar Institucionalizados los procesos de capacitacion con el propésito de
sensibilizar y socializar el tema de género como eje transversal.

Procedimiento:

Secuencia de etapas Actividad Personal que Interviene

1.1 ldentificacion de
L responsables
:ﬁe?:;'gl'g"’ig dzra a 1.2 Identificacion de
lanifica c?én P desarrollo instrumentos de UG-SEDIS, UPEG,
P y planificacién Gerencia Administrativa

de talleres, capacitaciones 1.3 Solicitud de

i ste--- recursos/materiales
técnicos financieros
2.1 Identificacién de los y
2. Convocatoria a las participantes . .
personal 2.2 Convocatoria escrita y Eﬁfﬁi d de Genero d:
técnico/operativo/administ | electrénica .
rativo 2.3 Confirmacion  de Oportunidades SEDIS.
asistencia
3.1 Desarrollo de agenda | Unidad de Género e
3.2 Tabulacion de Ila | Igualdad de
3. Desarrollo de jornada | informacién y | Oportunidades,
de trabajo homologacién en un solo | Gerencia Ad
documento cooperantes

. $£ IG\ g(v
Q" ali ef‘f

externos é“ :
oo Sub

4. Socializacién interna de | 4.1 Convocatoria a los y | Secretario d E}i
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la Jornada formativa.

las funcionarios de la
institucion

4.2 Exposicion oral de los
resultados alcanzados

4.3 Entrega de copia
digital y fisica a
participantes

Secretarios (as), Unidad
de Género e Igualdad de
Oportunidades.

5. Socializacion externa

5.1 Publicacién en sitio
web y portal de
transparencia

Secretario de Estado.

Unlidad: Género

Desamrollar estrategia de
accion para el personal tecnico
, administrativo y auxiliar de
la SEDIS se sencibilice y
capacite en la termatica de

Proceso: Genero

Fecha:

07/03/2019

Definiddn de metodologfa para
la planificacién y desarrollo de
1i{ ones et

focalizar el grupo al cual se les

MATRIZ MICROEVALUACION DE RIESGOS

enfocarse en | direcdones o
unidades de la SEDIS, que no tengsn
el conodmiento sobre el temade

&

irala capa 3 L ! Genero .

Convocatoria a personal

Que el director o Jefe de cada unidad
na hagala i

Verificar que se haga la convocatoria
por parte de los Jefes encargados.

3

4

Desarrollo de jornada de trabajo

Sodallzadén interna de la
[Jomada

Que no hay energla Hectrica, que no
lleguen los partidpantes, que el salon
no este reservado , que la
alimentadon no llegue, que el
|expasitor no asistaa impartir el curso

Logistica, y comunicadén

que na haya presupuesto para
boletines Informativo ,baners ,hojas

volantes .

Enviarun memoradum para sollitar
Insumos

5

dallzadén extema

Que no haya servido de Internet para
realizar publicaciones.

Realizarla la publicadon por medio
[deun aparato Mavil.

FHOBARLIDAD

Prabable 61%-100% = 3

Positle 31% -60% = 2 Remot 0% -30% =1
2 Poco significative = 1

Muy ]
Ako=6-9

Medio= 3.5 Bejo= 1-2
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Manual de Procesos y
Procedimientos
Secretaria de Desarrollo e Inclusion
Social , Unidad de Genero

l. Nombre del Proceso /

/ﬁ_\:\ Procedimignto' .
n Manual y protocolo institucional CODIGO UG —SEDIS-
SR que desarrolle politicas publicas, 001

proporcionando la situacién actual
de igualdad y equidad de
oportunidades que se les brinda a
los beneficiados de todos los
programas y proyectos de la SEDIS.

Descripcion del Proceso y Procedimiento Manual y protocolo institucional
que desarrolle politicas publicas, proporcionando la situacion actual de

igualdad y equidad de oportunidades que se les brinda a los beneficiados de
todos los programas y proyectos de la SEDIS:

Propésito: La implementaciéon de una politica institucional de género orientada a
potenciar el aporte de la mujer en el proceso de modernizacién de SEDIS,
cuantificar el impacto de inversion focalizada en género que permita cumplir con
las obligaciones internacionales y nacionales en la materia de equidad e igualdad
de género.

Alcance: Convertir a la Secretaria de Desarrollo e Inclusién Social en referente
institucional y contar con una politica de género que permita hacer una medicién
cualitativa y cuantitativa del indice de inversion focalizada en género.

Procedimiento:

Secuencia de etapas Actividad Personal que Interviene
1.1 Identificacién de
fuentes primarias y Secretario de Estado, Sub

secundarias de Secretario (a), Directores
informacién

1.2 Asignacién de
recursos materiales,
técnicos y financieros
1.3 Construccién de

consensos

1. Identificacion de
necesidades
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2. Consulta y socializacion

2.1 Identificacion de un
protocolo institucional de
género.

2.2 Planificacion de las
jornadas de consulta

2.3 Asignacioén de
recursos materiales,
técnicos y financieros

2.4 Construccion de

Secretario de Estado, Sub

Secretario (a), Directora
UG-SEDIS, UPEG,
Gerencia Administrativa

3.Establecimiento de
marco legal

consensos
3.1 Generacion de
documento de | Secretario de Estado, Sub

propuesta/reformulacién
3.3 Aprobaciéon Secretario
de Estado.

Secretario (a), Directora
UG-SEDIS, UPEG

4. Monitoreo y
seguimiento evaluacion

4.1 Presupuestacion y
transversalizacion

Secretario (a), Directora
UG-SEDIS, Cooperantes
o aliados.

Inslitucion: Secwimia de DeaTok e Inchaion Sodel

MATRIZ MICROEVALUACION DE RIESGOS

T

LTETTT

VILIA AL O
x A P A w

SEDIS- UNIDAD
D GIENERO
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Manual de Procesos y Procedimientos
Secretaria de Desarrollo e Inclusidn Social

/*_\;\ , Unidad de Genero
I Nombre del Proceso / CODIGO UG —SEDIS-
Sk x Procedimiento 001

Establecimiento de alianzas
estratégicas interinstitucionales

Descripcion del Proceso y Procedimiento Establecimiento de alianzas
estratégicas interinstitucionales:

Propésito: Conformar alianzas con instituciones, organismos gubernamentales,
organismos no gubernamentales, cooperacion nacional e Internacional que
trabajen en el logro de la Igualdad y equidad de Género.

Alcance: Contar con el respaldo de las agencias de cooperacion internacional
acreditadas en el pais y que permitan generar procesos inclusivos, transparentes
en la rendicién de cuentas, asi mismo generar procesos interinstitucionales con
otras Secretarias de Estado.

Procedimiento:

Secuencia de etapas Actividad Personal que Interviene
1.1 Mapeo de

organizaciones
involucradas en procesos | Unidad de Género e

1. Identificacion de

I(r;rs tgl:]?zlgzisﬁ es de tranversalizacion. Igualdad de
gugernamentales 1.1 Elaboracién de Oportunidades SEDIS,

propuestas en base a la Despacho Ministerial.
misién institucional tanto
de SEDIS como de las
organizaciones mapeadas
21 Concertacién  de

cooperantes nacionales o
internacionales.

entrevista

2.2 Identificacion de Secretario de Estado,

acciones conjuntas Unidad de Género e
2. Acercamiento inicial 2.3 ldentificacién de Igualdad de

recursos en cada Oportunidades SEDIS,

institucion organizaciones mapeada§___

2.4 Planificacién para el

corto/mediano/largo plazo
3.1 Redaccion de un | Secretario de //
acuerdo/convenio/carta de | Unidad de

3. Acuerdo de alianza
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entendimiento a manera
de respaldo para ambas
instituciones.

3.2 Acto protocolario

Igualdad de
Oportunidades-  SEDIS,
organizaciones mapeadas

4. Monitoreo y
seguimiento

4.1 Construccion de
indicadores de gestiéon e
instrumentos de
evaluacion

Secretario de Estado,
Unidad de Género-SEDIS,
programas Yy proyectos
mapeados

Iretitucion : Secrwimia de Desarralio e inchsion Sociel

MATRIZ MICROEVALUACION DE RIESGOS
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Manual de Procesos y
Procedimientos

Secretaria de Desarrollo e Inclusién
Social, Unidad de Genero

Nombre del Proceso / Procedimiento
Monitoreo, evaluacién y seguimiento
de propuestas de modificacion y
actualizacion de leyes, reglamentos,
decretos, acuerdos y demas
relacionados con politicas publicas,
acciones afirmativas, inclusion
social y equidad de género.

CODIGO UG -SEDIS-

001

Descripcion del Proceso y Procedimiento Monitoreo, evaluacién y

seguimiento de propuestas de modificacion y actualizacion de leyes,
reglamentos, decretos, acuerdos y demas relacionados con politicas

Propésito: Asegurar que el marco juridico-legal tanto nacional como internacional
se esté implementando en la tematica de Género dentro de la Secretaria de
Desarrollo e Inclusién Social (SEDIS) dando asi estricto cumplimiento a la

normativa legal.

Alcance: Lograr una armonia en el contexto de la normativa juridica nacional que
permitan al personal de la SEDIS tener conocimiento de las leyes que favorecen la
igualdad y equidad de género en el pais, y poder sensibilizar y socializar dichas

leyes.

Procedimiento:

publicas, acciones afirmativas, inclusién social y equidad de género:

Secuencia de etapas

Actividad

Personal Que Interviene

1. Mapeo de instrumentos

1.1 Mapeo de
instrumentos de politicas
publicas, leyes nacionales
e internacionales.

1.2 Generacién de un
instrumento de evaluacion

Secretario de Estado,
Unidad de Género e
Igualdad de

Oportunidades-SEDIS.

ﬁ

2. Evaluaciény
reformulacién

2.1 Evaluacion situacion
actual.

N
Secretario  de //BstadiEs
Unidad de SFQ oo

12 war™

B
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2.2 |dentificacién de Igualdad de
necesidades no Oportunidades-SEDIS.
satisfechas

2.3 Elaboracion de
propuestas para su
implementacion previa
aprobacién de Secretario
de Estado.

3.1 Generacion de | Secretario de Estado,
documento de propuesta. | Unidad de Género e

3.2 socializacién y Igualdad de
3. Establecimiento de validacién con las demas | Oportunidades-SEDIS,
marco legal dependencias operativas | Directores y jefes de

de SEDIS. Programas y Proyectos

3.4 Aprobacion Secretario | SEDIS.

de Estado. .

. 4.1 Transversalizacion de
:é“t?:]'it:;fgy las leyes aplicables a lo
9 interno de la SEDIS.

Secretario de Estado,
Directores (as) Generales,

MATRIZ MICROEVALUACION DE RIESGOS /&\L

@ ecin pam bgnr Is

&l cantar conum sorie de 8 36 (e 38 punds confam U
paoilicas quo lsvomocsna in ipoliticn publicn con olqun o
mujerse dascanozea y por lo Gonorn qun borebicio ks

farto o se apliqus, ey

No lorer Hentifeadas s

2 mm no satisfecins, ni s s 3 i el ndos no sstidechas
provin sinfn sprovacin dot ""'"."f'“""""“."”:"
> de pviicn y apEARCon
pocrtaat Estado. 1 Secriario do wstsdo.
0 iEnai el BpoYe de b uridedas Mariar un meTRTINGRN o Cada T
L o0 dimccionss a la loo de pedir unidad o direccion pam awiar
Moniomo y seguimisrio dains pom haceria matrizde 3 3 o Iu inbamacion an tiempo y forma
Gerom. -

A TS Puminile ATN-MEND  Pwhiv TN 2




* hk W ok *

SECRETARIA DE DESARROLLO
E INCLUSION SOCIAL

Manual de Procesos y
Procedimientos
Secretaria de Desarrollo e Inclusién
Social , Unidad de Genero
Nombre del Proceso / Procedimiento
Sy Comunicacion y organizaciéon con el | cCODIGO UG -SEDIS- 001
Secretario y los cuatro Sub
Secretarios de Estado Y demas
dependencias y unidades internas.

Descripcion del Proceso y Procedimiento Nombre del Proceso /
Procedimiento
Comunicacién y organizacion con el Secretario y los cuatro Sub Secretarios

de Estado Y demas dependencias y unidades internas:

Propésito: Generar una eficaz dinamica de trabajo y claridad en la consecucién de
los objetivos estratégicos de la Unidad de Género e Igualdad de Oportunidades a
lo interno de la SEDIS. Atendiendo las necesidades de comunicacién para el
6ptimo funcionamiento de la secretaria lo cual constituye un espacio de dialogo al
mas alto nivel jerarquico de la organizacién, para la toma de decisiones
estratégicas.

Alcance: Permite generar un proceso optimo en beneficio de la consecucién de los
fines de la SEDIS, especificamente en la misién de la Unidad de Género que
permite no atrasar ningun proceso pues al depender directamente del Despacho
Ministerial las decisiones se toman al mas alto nivel jerarquico.

Procedimiento:

Secuencia de etapas Actividad Personal que Interviene

1.1 Convocatoria a Despacho Ministerial, Sub

reunién (digital y en duro ) | Secretarios (as) de

. 1.2 Confirmacion de Estado, Directora de

1. Convocatoria asistencia Género e Igualdad- de

[

1.3 Asegurar periodicidad | Oportunidades-SED|S -y
de las convocatorias m

- 2.1 Presentacion de Despacho Miniglexil, g
2. Toma de decisiones y informes de gestion Secretarios ﬁ:) .
\M
wif =
uﬂ"‘" }b

acuerdos 2.2 Evaluacion y anslisis | Estado, Dired ;a,...
\ LA

L

L}
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de la problematica dada de Genero e Igualdad de
2.3 Presentacion de Oportunidades-SEDIS
posibles soluciones
2.4 Consenso

3.1 Traslado de |Ia | Despacho Ministerial, Sub
informacién a los demas | Secretarios (as) de
miembros de la | Estado, Directora Unidad
Secretaria. de Género e lgualdad de
Oportunidades SEDIS.

3. Socializacién

MATRIZ MICROEVALUACION DE RIESGOS

Uniack Gbnem

icaci irnci oy
los custr Sub Secwiiias da Estado Y domds
Proeso:  G8PONMiancins yunidlades infowms.

Fedh:  WAE/ATD
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CUADRO DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Objetivo de
la etapa

Insumo

Actividad

Responsable

Producto

Envio a:

Estrategia de
transversalizaci
on de Género.

Papel,
carpetas,
trifolios,
lapices,
listados,
computadora,
data show,
banners,
meriendas,
almuerzos,
coffe break,
agua.
Servicios de
consultoria.
Servicios de
Capacitacion
segun
presupuesto
asignado.

El evento, taller o
capacitaciéon se
realizan en
salones
disponibles de la
SEDIS.

Salones alquilados
por los
cooperantes.
(hoteles)

Oficina de Género
SEDIS/Despacho
Ministerial
Cooperantes
Internacionales.

Jornadas de
socializacion
de la politica
de género de
SEDIS.

GAF
SEDIS.
Despacho
Ministerial
SEDIS.

Desarrollar
Estrategias de
Accién para el
personal
técnico,
administrativo
y Auxiliar de la
SEDIS se
sensibilice y
capacite en la
tematica de
Género.

Papel,
carpetas,
trifolios,
lapices,
listados,
computadora,
data show,
banners,
Alimentos y
bebidas para
personas,
Servicios de
Capacitacion.
Servicios de
consultoria,

El evento, taller o
capacitacion se
realizan en
salones
disponibles de la
SEDIS.

Salones alquilados
por los
cooperantes.
(hoteles)

Oficina de Género
SEDIS/Despacho
Ministerial
Cooperantes
Internacionales.

Capacitacione
s para
sensibilizar el
enfoque de
género en la
SEDIS.
Talleres de
Masculinidad y
proteccién
Social
basados en
género.

GAF
SEDIS.
Despacho
Ministerial
SEDIS.

Manual y
protocolo
institucional
que desarrolle
politicas
publicas,
proporcionand
o la situacion
actual de
igualdad y
equidad de
oportunidades
que se les
brinda a los
beneficiados
de todos los
programas y
proyectos de la
SEDIS.

Insumos
socializados y
validados en
las diferentes
talleres con
los
programas vy
proyectos de
SEDIS.
Servicios de
consultoria,
serviciso de
capacitacion,
alimentos vy
bebidas para
personas,
material de
oficina,
material
impreso

Salones que Ia
Gerencia
Administrativa
Financiera
Indique.

Oficina de Género
SEDIS/Despacho
Ministerial.

Herramientas
técnicas
metodoldgicas
que pemitan
hacer efectiva
la
transversaliza
cion de
género.

GAF
Despacho
Ministerial
SEDIS.
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didactico.

Establecimient | Reuniones de | Salones de ambas Convenios Despacho
o de alianzas acercamiento | instituciones. entre las | Ministerial
estratégicas S instituciones SEDIS.
4 interinstitucion interinstitucio Oficina de Género | interesadas en
4. Etapa ales nales y a SEDIS, la unién de la
nivel de la Cooperantes SEDIS para
cooperacion Internacionales. lograr
internacional. cooperacion y
asistencia
técnica.
Monitoreo, Revisién y Departamentos de Estricto Despacho
evaluacion y | adaptacion de | todo el pais, y a lo cumplimiento Ministerial
5 seguimiento de | la nomativa interno de la de las leyes | SEDIS.
propuestas de | juridica SEDIS. relacionadas
modificacién y | nacional e con el enfoque
actualizacion internacional de género con
de leyes, | referente a la eje transversal
reglamentos, equidad y la dentro de los
decretos, igualdad de programas Y
5. Etapa acuerdos y | género que Oficina de Género | proyectos
’ demas se aplique a SEDIS sociales de la
relacionados lo interno de SEDIS.
con politicas | la SEDIS.
publicas,
acciones
afirativas,
inclusién social
y equidad de
género.

6. Etapa

Comunicacion
y organizacion
con el
Secretario y los
cuatro Sub
Secretarios de
Estado Y
demas
dependencias
y unidades
internas.

Generar una
eficaz
dinamica de
trabajo y
claridad en la
consecucion
de los
objetivos
estratégicos
de la Unidad
de Género e
Igualdad de
Oportunidade
s a lo interno
de la SEDIS.
Atendiendo
las
necesidades
de
comunicacion
para el
6ptimo
funcionamient
o] de la
secretaria lo
cual
constituye un

Oficinas de cada
dependencia de
estado.

Despacho
Ministerial.
Oficinas de los
Vice Ministros.
Oficina de Género
SEDIS.

Una

que

efectiva
comunicacién
permita
hacer efectiva
la toma de
decisiones.

Despacho
Ministerial.

T,
il D‘B 1.‘3““
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T

ey Ok DRt
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espacio de
dialogo al
mas alto nivel
jerarquico de
la
organizacion,
para la toma
de decisiones
estratégicas
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Manual de Procesos y Procedimientos
Secretaria de Desarrollo e Inclusion Social
Unidad de Genero
Diagrama de flujo del proceso Planificacion, CODIGO UG-
programacion, organizacion, direccion, SEDIS-002
control y evaluacién de funciones
competentes.

Pagina _de

Inicio

Identificacion de responsables

Elaboracion de guion metodoldgico

Definicion de Solicitud de recursos materiales
metodologia

Presupuestacion

Logistica

¥ Identificaciéon de los y las participantes

Convocatoria a personal
técnico, operativo y Convocatoria escrita y electronica
administrativo

Confirmacion de asistencia

v Desarrollo de la agenda

Desarrollo de la jornada de
trabajo Trabajo en grupos

Plenaria
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Socializacion interna

Convocatoria a los y las funcionarios de la

institucion

Exposicién oral de los resultados
encontrados

r

Entrega de copia digital y fisica a
participantes

Socializacion externa

Entrega de Informe Semestral a
Transparencia

A

( Término

Envio en fisico y via digital en PDF de
Informes de Actividades.
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Manual de Procesos y Procedimientos ]
Secretaria de Desarrollo e Inclusién Social y Pagina__de___
Unidad de Género

CODIGO UG-

Diagrama de flujo del proceso “Disefio e SEDIS- 002
implementacion de politicas estratégicas”

CoeeD)

Definicion de
metodologia

Identificacion de responsables

Convocatoria a personal

Identificacion de los instrumentos de
planificacién

Solicitud de recursos materiales

Identificacion de los y las participantes

Desarrollo de la agenda

Confirmacion de asistencia

Desarrollo de la jornada de
trabajo

Convocatoria escrita y electrénica

Vaciado de informacidn en formatos

h A

Tabulacién de la informacion y

homologacién en un documento Unico

Socializacidn interna

Convocatoria a los y las funcionarios de la
institucién

Exposicion oral de los resultados ==
encontrados ﬁ.
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Socializacidon externa

Entrega de Informe Semestral a
Transparencia

( Término

Envio en fisico y via digital en PDF de
Informes de Actividades al Despacho
Ministerial.
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Manual de Procesos y Procedimientos
Secretaria de Desarrollo e Inclusion Social y

Unidad de Genero

Diagrama de flujo del proceso “formulacién
anteproyectos y proyectos”

UG-SEDIS - 002

Pagina __de_

Inicio

Identificacio
n

Vv

Identificar necesidades o problemas de los
PIEGH 2010-2022

Elaboracién de estrategia a seguir

Descripcién de acciones

Jornadas de trabajo interna y sometarlas a
la validacién de los PIFGH 2010-2022

Establecimiento de canales de

comunicacion

Documento técnico formulada la propuesta

Disefio y socializacion

Generar espacios de reflexion sobre logros
y necesidades

Generar alianzas estratégicas con otras
dependencias internas

Generacidn de informes

Trasladar informacion sobre la gestion a las

autoridades superiores correspondientes

Evaluar

Utilizacion periddica de los instrumentos.ge--

anuales

1\‘X =
N

Aplicacién de medidas correctivas " X

VINIASZAN

evaluacion de desempefig A DEG N@ G
7 (AN
. s . ) S s s b-\/
Generacion de informes senje3l P H
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/“'\ Direccién General de Inclusién Social y
e Equidad de Genero
(R te

Diagrama de flujo del proceso “Disefio e
implementacion de Politicas Ptiblicas”

Pagina __de_

UG-SEDIS - 002

Identificacion de fuentes primarias y
secundarias de informacion

Asignacion de recursos técnicos, materiales

v financieros

Didlogo con los PIEGH 2010-2022

Construccion de consensos

Identificacién
de necesidades

Identificacion de un protocolo de consulta

Planificacién de las jornadas de consulta

Consultay

socializacion

Asignacion de recursos materiales, técnicos

y financieros

Construccion de consens
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Generacion de documento de
propuesta/reformulacion de politica
Establecimiento publica

de marco legal

Incidencia ante Congreso Nacional o
Poder Ejecutivo

Aprobacién

Monitoreo y seguimiento
Presupuestacién y transversalizacion en la

Secretaria de Estado

Término
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Direccion General de Inclusidn Social y
Equidad de Genero

Diagrama de flujo del proceso UG-SEDIS — 002

“Establecimiento de alianzas estratégicas
interinstitucionales”

Pagina __de_

Mapeo de organizaciones involucradas en
procesos de desarrollo para el PIEGH 2010-
Identificacion de 2022

necesidades

Elaboracion de propuestas en base a la
mision institucional tanto de SEDIS como de
las organizaciones mapeadas

Concertacion de entrevistas

Identificacién de acciones conjuntas
Acercamiento

inicial

Identificacion de recursos en cada
institucion

Planificacién en el corto/mediano/largo
plazo

Redaccidn de un acuerdo/convenio/ carta
de entendimiento

Acuerdo de
alianza
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Monitoreo y
seguimiento

Término

Construccién de indicadores de gestion e
instrumentos de evaluacion
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Direccion general de Inclusion Social y
Equidad de Genero

4
/ﬁ\ Diagrama de flujo del proceso “Formulacién de
R propuestas de modificacion y actualizacién de

leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y demas
relacionados con politicas pablicas, acciones
afirmativas, inclusion social y equidad de género.

Pagina __de _

UG-SEDIS — 002

o)

Mapeo de instrumentos

. 4 Mapeo de instrumentos de politicas

publicas

\ Generacion de instrumentos de evaluacion

Evaluacion de pertinencia a fa situacién
actual de el PIEGH 2010-2022

Evaluacion y reformulacion

Evaluacion de necesidades no satisfechas

Elaboracion de propuestas de
reformulacion en base a las necesidades

identificadas

Generacion de documento de propuesta
reformulacion de politica publica

to de marco

Establecimien Socializacidn y validacién con el PIEGH

2010-2022

legal

Incidencia ante el Congreso Nasfops OG'

Poder Ejecutiva ‘-.Q
M *
Aprobacnon& D et “"' -l m

L 3‘.‘;—
v
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Monitoreo y seguimiento

Presupuestacién y transversalizacion en las
Secretarias de Estado correspondientes

Término
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/*3;\ Direccion EGer!eral de Inf:lusién Social y pPagina_de

quidad de Género

ITTT Diagrama de flujo del proceso “Comunicacién y CODIGO UG-SEDIS
: organizacién con Secretario (a) y Sub Secretario — 002

(a) de Estado ”

e
VAR

Inicio

Convocatoria /

Convocatoria a reunion (digital e impresa)

Confirmacion de asistencia

Asegurar periodicidad de las convocatorias

Presentacién de informes de gestién

Toma de Evaluacion y analisis de una problematica

decisiones y - observada

acuerdos

Presentacién de posibles soluciones

Consenso

Socializacion Traslado de la informacidn a los demas
miembros de la organizacién

C Término )
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ANEXOS

Datos Proporcionados por el CENIS Afio 2018

3- PISOS SALUDABLES ENTREGADOS PISOS

Nl N2

1=Mujer.
2=Hombre.

Datos Proporcionados por el CENIS Afio 2018
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1-VIVIENDAS SALUDABLES VIVIENDA

m Cantidad Hombres  ® Cantidad Mujeres

1=Mujer.
2=Hombre.
Datos Proporcionados por el CENIS Afio 2018

2-MEJORAMIENTO DE TECHOS TECHOS

mlm2

1=Mujer.
2=Hombre.

Datos Proporcionados por el CENIS Afio 2018
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5- Filtros entregados

1=Mujer.
2=Hombre.

Datos Proporcionados por el CENIS Afio 2018

Filtros

4- ECOFOGONES ENTREGADOS ECOFOGONES

51 m2

1=Mujer.
2=Hombre.

Datos Proporcionados por el CENIS Ao 2018
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6- LETRINAS LETRINAS

E1m2

1=Mujer.
2=Hombre.
Datos Proporcionados por el CENIS Afio 2018

7- PILAS PILAS

ml m2

Datos Proporcionados por el CENIS Afo 2018
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BOLSA SOLIDARIA PERSONAS

El m2

1=Mujer.
2=Hombre.

Datos Proporcionados por el CENIS Afio 2018

ATENCION ADULTO MAYOR PERSONAS

Bl m2

1=Mujer.
2=Hombre.

Datos Proporcionados por el CENIS Afio 2018
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ATENCION DISCAPACIDAD PERSONAS

El M2

1=Mujer.
2=Hombre.

Datos Proporcionados por el CENIS Afio 2018

PROGRAMA MEJORES FAMILIAS PARA UNA
VIDA MEJOR CAPACITACIONES
PARTICIPANTES

Bl m2

2%

1=Mujer.
2=Hombre.

Datos Proporcionados por el CENIS Afio 2018
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EXAMENES FiSICOS PARTICIPANTES

]l m?2

1=Muijer.
2=Hombre.

Datos Proporcionados por el CENIS Afio 2018

BRIGADA MEDICA PARTICIPANTES

Hl®E2

Datos Proporcionados por el CENIS Ao 2018
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BRIGADA ODONTOLOGICA PARTICIPANTES

]l N2

1=Mujer.
2=Hombre.

Datos Proporcionados por el CENIS Afioc 2018

BRIGADA TALLA Y PESO DE NINOS PARTICIPANTES

Bl m2
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Datos Proporcionados por el CENIS Afio 2018

ENTORNOS SALUDABLES PARTICIPANTES

ulm2

1=Mujer.
2=Hombre.

Datos Proporcionados por el CENIS Afio 2018

CAPACITACIONES PARTICIPANTES

Hlm2
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Datos Proporcionados por el CENIS Afio 2018

GUIAS BENEFICIARIOS

milm2

1=Muijer.
2=Hombre.

Datos Proporcionados por el CENIS Afio 2018

CAPACITACIONES PARTICIPANTES

ulm2

1=Mujer.
2=Hombre.
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Datos Proporcionados por el CENIS Afio 2018

BONO VIDA MEJOR BENEFICIARIOS

mlm@m2

1=Mujer.
2=Hombre.

Datos Proporcionados por el CENIS Afio 2018

CAPACIDADES ESPECIALES BENEFICIARIOS

B1m2
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Datos Proporcionados por el CENIS Afio 2018

FONDOS EXTERNOS BENEFICIARIOS

Hlm2

1=Muijer.
2=Hombre.




