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1. PRESENTACION

La Defensoria de la Mujer Indigena -DEMI-, tiene como funcién principal la de atender las
particulares situaciones de vulnerabilidad, indefension y discriminacién de la mujer
indigena, de conformidad con lo establecido en el Articulo 1 del Acuerdo Gubernativo No.
525-99 reformado mediante Acuerdo Gubernativo No. 442-2007, en el cual se establecen
las atribuciones y responsabilidades de la DEMI, para lo cual debera promover y desarrollar
planes, programas y politicas para la defensa y promocién del pleno ejercicio de los
derechos de las mujeres indigenas.

En ese sentido, se hace necesario facilitar a los servidores publicos de las unidades
administrativas de la Defensoria de la Mujer Indigena, un instrumento técnico que guie de
forma ordenada, secuencial y detallada, las normas y procedimientos, con la finalidad de
que sirvan de orientacion en el desempefio de sus funciones, ademas de sustentar el paso
a paso de cada una de las etapas de los procedimientos administrativos, financieros y
técnicos; asi como el establecimiento de las normativas para el desarrollo de las actividades
en las diferentes dreas de trabajo, garantizando asi un adecuado desempefio y calidad en la
gestion interna.

El contenido del Manual se divide en dos apartados: el primero describe los objetivos y el
campo de aplicacién del Manual, la base legal, las atribuciones de la Defensoria de la Mujer
Indigena, el objetivo y el organigrama de la Unidad de Promocién y Desarrollo Politico v
Legal; y en el segundo apartado, se describen los procedimientos, normativas y flujogramas;
asi como, los anexos de los diferentes documentos y formatos que servirdn de apoyo para
la ejecucion correcta de los procedimientos.

Para garantizar la vigencia y efectividad del Manual, se deberd mantener un proceso
constante de revision y actualizacion oportuna, que permita realizar la inclusién de ajustes
y modificaciones que se consideren pertinentes, con el fin de fomentar la mejora continua.
Asi también se constituye como una herramienta obligatoria que debera cumplirse en las
unidades administrativas que integran la organizacién de la Defensoria de la Mujer
Indigena.
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2. OBIJETIVOS DEL MANUAL
Se describen a continuacion los objetivos del Manual de Normas y Procedimientos
de la Unidad de Promocién y Desarrollo Politico y Legal.

2.1 Objetivo General

Facilitar a los funcionarios y servidores publicos de las unidades administrativas de
la Defensoria de la Mujer Indigena, de un instrumento técnico que guie de forma
ordenada, secuencial y detallada, las normas y procedimientos establecidos para dar
cumplimiento a las funciones y responsabilidades, en el marco de las competencias
legales y normativas vigentes.

2.2 Objetivos Especificos

e Contar con un documento de consulta que permita visualizar y orientar el
desempefio de las funciones asignadas por mandato legal a la Unidad de
Promocion y Desarrollo Politico y Legal.

e Delimitar el funcionamiento interno de las unidades administrativas, a través de
la descripcién de la normativa especifica, pasos, tareas y puestos; asi como,
identificar los canales de coordinacién y comunicacién que se deben utilizar.

e Facilitar la evaluacién del control interno y fomentar la mejora continua en la
gestion interna de la Unidad de Promocidn y Desarrollo Politico y Legal.

e Facilitar el proceso de induccién al personal de nuevo ingreso a la Institucion.

3. CAMPO DE APLICACION DEL MANUAL
El presente Manual es de uso obligatorio en las unidades administrativas de la
Defensoria de la Mujer Indigena. La inobservancia, trasgresion o violacién a
cualquiera de las normas descritas en el contexto de este Manual, seran
merecedoras de las sanciones correspondientes, las que son: amonestacién verbal,
amonestacion escrita, suspension en el trabajo sin goce de sueldo o salario, e incluso
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despido. Dichas sanciones estan normadas por los articulos 74, 75, 76 y 79 de la Ley
de Servicio Civil y articulo 80 de su Reglamento, segun el caso.

4. BASE LEGAL
La Defensoria de la Mujer Indigena en su rol de atender las particulares situaciones
de vulnerabilidad, indefensién y discriminacion de la mujer indigena, tiene
responsabilidades establecidas en diversos instrumentos legales. Para la validez
juridica del presente Manual, su contenido esta basado en la legislacién vigente que
se describe a continuacién:

e Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

e Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto No. 114-97 del Congreso de la Republica
de Guatemala y sus reformas.

e Ley Organica del Presupuesto, Decreto No. 101-97 y sus reformas, del Congreso
de la Republica de Guatemala.

e Reglamento de la Ley Orgdnica del Presupuesto, Acuerdo Gubernativo No. 540-
2013.

e Ley de Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para el Ejercicio
Fiscal vigente.

e Creacioén de la Defensoria de la Mujer Indigena Acuerdo Gubernativo No. 525-99
y sus reformas mediante los Acuerdos Gubernativos nUmeros 483-2001, 442-
2007 y 38-2013.

e Ley de Contrataciones del Estado, Decreto niumero 57-92 del Congreso de la
Republica de Guatemalay sus reformas.

e Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, Acuerdo Gubernativo
numero 122-2016 y sus reformas.

e Ley de Servicio Civil, Decreto No. 1748 del Congreso de la Republica de
Guatemala.

e Reglamento de la Ley de Servicio Civil, Acuerdo Gubernativo No. 18-98.

e Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas No. Decreto 31-2002 y sus
reformas,

e Reglamento de la Ley Orgénica de la Contraloria General de Cuentas, Acuerdo
Gubernativo No. 96-2019 y sus reformas
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e Régimen de Fondos Rotativos para Instituciones del Estado Dependientes del
Organismo Ejecutivo, Acuerdo Ministerial No. 06-98 del Ministerio de Finanzas
Publicas;

e Reglamento General de Vidticos y Gastos Conexos, Acuerdo Gubernativo No.
106-2016 y sus Reformas Acuerdo Gubernativo No. 148-2016 y Acuerdo
Gubernativo No. 35-2017.

e Reglamento para el Reconocimiento de Gastos por Servicios Prestados, Acuerdo
Gubernativo No. 26-2019.

e Manual de Puestos y Funciones aprobado mediante Acuerdo Interno No.17-
2023.

e Modificacion del Manual de Puestos y Funciones aprobado mediante Acuerdo
Interno No. 62-2023.

5. ATRIBUCIONES DE LA DEFENSORIA DE LA MUJER INDIGENA
Con base al Acuerdo Gubernativo No. 525-99, que crea a la Defensoria de la Mujer
Indigena y mediante reforma segun Acuerdo Gubernativo No. 442-2007 como
dependencia de la Presidencia de la Republica, segln los articulos 1y 3 establecen
las atribuciones siguientes:

“Articulo 3. Atribuciones de la Defensoria de la Mujer Indigena.

Son atribuciones de la Defensoria de la Mujer Indigena, en adelante denominada

DEMI, las siguientes:

1. Promover y desarrollar con entidades gubernamentales y no gubernamentales,
acciones tendientes a la propuesta de politicas publicas, planes y programas para
la prevencion, defensa y erradicacion de todas las formas de violencia y
discriminacién contra la mujer indigena;

2. Recibir y canalizar, a donde correspondan, las denuncias de mujeres indigenas
violentadas en sus derechos y darles el ordenado seguimiento;

3. Proporcionar servicio de asesoria juridica a mujeres indigenas victimas de
violencia, malos tratos, discriminacién, acoso sexual y otras violaciones a sus
derechos, y dar seguimiento a los casos que sean planteados;

4. Proporcionar atencion, servicio social y psicolégico a las mujeres indigenas
victimas de violencia, malos tratos, discriminacién, acoso sexual y otras
violaciones a sus derechos y dar seguimiento a los casos que le sean planteados;

www.demi.gob. gt
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5. Disefiar, coordinar y ejecutar programas educativos de formacién y divulgacién
de los derechos de la mujer indigena; y

6. Proponer al Presidente de la Republica anteproyectos de iniciativas de ley en
materia de derechos de la mujer indigena.”?

6. OBIJETIVO DE LA UNIDAD DE PROMOCION Y DESARROLLO POLITICO Y LEGAL
Se describe a continuacién el objetivo de la Unidad de Promocién y Desarrollo
Politico y Legal:

e Promover, desarrollar y coordinar propuestas de politicas publicas, planes y
programas e iniciativas de ley para la prevencion y defensa de todas las formas
de violencia y discriminacion contra las mujeres indigenas y posicionar a la
Defensoria de la Mujer Indigena como entidad defensora de los derechos de las
mujeres indigenas.

7. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA UNIDAD DE PROMOCION Y DESARROLLO
POLITICO Y LEGAL

Despacho Superior

Direccion Ejecutiva

Unidad de Promocién
y Desarrollo Politico
Legal

! Acuerdo Gubernativo No. 442-2007, de fecha 25 de septiembre 2007, reforma al Acuerdo Gubernativo No. 525-99 de
fecha 19 de julio de 1999 que establece la creacién de la Defensoria de la Mujer Indigena.
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Fuente: Elaboracion propia, con base al Manual de Puestos y Funciones de la Defensoria de la Mujer Indigena, aprobado mediante Acuerdo Interno No. 17-2023.

8. USUARIOS INTERNOS Y EXTERNOS

8.1 Internos

Despacho Superior, Direcciones, Unidades y Oficinas Regionales de la Defensoria de

la Mujer Indigena.

8.2 Externos

e Ministerio de Finanzas Publicas -MINFIN-
e Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia -SEGEPLAN-
e Secretaria Presidencial de la Mujer -SEPREM-
e Contraloria General de Cuentas -CGC-

e Organizaciones de mujeres indigenas

e Comunidades Linglisticas

e Otras dependencias, organizaciones nacionales y organismos internacionales

COMPENDIO DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

cODIGO

Coordinacién de Asambleas Lingisticas para la Eleccién de
Integrantes del Consejo Consultivo

DE-UPDPL-PO1

Reuniones Ordinarias del Consejo Consultivo

DE-UPDPL-P02

Reuniones Extraordinarias del Consejo Consultivo modalidad Virtual

DE-UPDPL-PO3

Coordinacién de Sesiones Ordinarias y Extraordinarias de la Junta
Coordinadora

DE-UPDPL-P0O4

Solicitud de Autorizacion y Habilitacion de Hojas Mdviles para Actas

DE-UPDPL-PO5

Asesoria y Acompafamiento Técnico en la Promocion de
Propuestas de Politicas Publicas, Planes y Programas, Articulados
con la Tematica de la Defensoria de la Mujer Indigena

DE-UPDPL-P0O6

Promocién y Desarrollo a través de Alianzas Estratégicas

DE-UPDPL-PO7

Coordinacion, Seguimiento e Implementacion de las Alianzas
Estratégicas o Atencion a otros Requerimientos

DE-UPDPL-P0O8
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10. GLOSARIO DE TERMINOS O SIGLAS

CGC Contraloria General de Cuentas

DE Direccién Ejecutiva

DEMI  Defensoria de la Mujer Indigena

POA Plan Operativo Anual

UPDPL Unidad de Promocién y Desarrollo Politico y Legal

11. ANEXOS

DESCRIPCION
Planilla de Liquidacion de Actividades

2
o

Listado de Participantes

Planilla de Entrega de Insumos

Convocatoria Reunion Ordinaria Consejo Consultivo

Convocatoria Sesion Ordinaria Junta Coordinadora (Presencial)

Convocatoria Sesion Ordinaria Junta Coordinadora (Virtual)

Convocatoria Sesion Extraordinaria Junta Coordinadora (Presencial)

goi| Sif owl LA Bl L} M)

Convocatoria Sesion Extraordinaria Junta Coordinadora (Virtual)
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Nombre del Procedimiento: Coordinacion de Asambleas Lingiiisticas para la Eleccién de Integrantes
del Consejo Consultivo.

Objetivo: Fortalecer el trabajo de la Defensoria de la Mujer Indigena con la participacion activa de las
organizaciones de mujeres indigenas, a través de la integracién del Consejo Consultivo.

Normas especificas:

a) Acuerdo de creacién de la Defensoria de la Mujer Indigena, Acuerdo Gubernativo No. 525-99 y sus
reformas,

b) Actas de Asambleas Linglisticas,

c) Plan Operativo Anual -POA- de la Unidad de Promocidn y Desarrollo Politico y Legal vigente,

d) Documento de Convocatoria a Organizaciones de Mujeres Indigenas,

e) Directorio actualizado de Organizaciones de Mujeres Indigenas,

f) Guia para el Proceso de Eleccion de Representantes del Consejo Consultivo de la Defensoria de la
Mujer Indigena.

Normas internas:
1. De conformidad con el articulo 7 del Acuerdo Gubernativo No. 525-99 y sus reformas, el Consejo
Consultivo se renovara la mitad de sus miembros cada dos afios, por lo que se realizaran las
asambleas lingliisticas para la eleccion de sus integrantes.

Responsable: Encargada de Promocién y Desarrollo Politico y Legal

No.
Paso Responsable Descripcion
Inicio del Procedimiento
1 Encargada de Promociény Realiza la Programacion en el POA de la Unidad de
Desarrollo Politico y Legal Promocion y Desarrollo Politico y Legal para financiar y
ejecutar las actividades para la Coordinacién de Asambleas
Linguisticas.
2 Encargada de Promociény Actualiza el directorio de organizaciones de mujeres
Desarrollo Politico y Legal indigenas de las Comunidades Lingisticas.
3 Encargada de Promocién y Coordina con la Delegada Regional de la Comunidad
Desarrollo Politico y Legal Linglistica para la logistica y el desarrollo de la Asamblea,
estableciendo comunicacion via telefénica, virtual o a través
de correo electrénico.
4 Encargada de Promocion y Elabora el plan de Asamblea Linguistica y traslada a la
Desarrollo Politico y Legal Unidad de Planificacién, Monitoreo y Evaluacién para
revision.
5 Unidad de Planificacion, Revisa el plan de Asamblea Linguistica.
Monitoreo y Evaluacion ¢Esta correcto?
Si, emite la boleta de revisiéon de Plan Especifico de la
Ejecucion de Actividades del afio vigente. Continua paso 7
No, rechaza el plan para su correccién. Continua paso 6

www.demi.gob.gt
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Nombre del Procedimiento: Coordinacién de Asambleas Lingiiisticas para la Eleccién de Integrantes
del Consejo Consultivo.

No.
Paso Responsable Descripcion
6 Encargada de Promociény Recibe el plan con observaciones y corrige segun lo
Desarrollo Politico y Legal requerido. Regresa paso 5.
7 Encargada de Promociény Llena el formulario “Solicitud de Compra de Bienes y/o
Desarrollo Politico y Legal Servicios” para la realizacion de la Asamblea Linguistica.
8 Encargada de Promociény Gestiona ante la Direccion Administrativa Financiera, las
Desarrollo Politico y Legal firmas y sellos del formulario “Solicitud de Compra de
Bienes y/o Servicios”, adjuntando boleta y plan de la
Asamblea Linglistica.
9 Encargada de Promociény Traslada a la Direccidn Ejecutiva el formulario “Solicitud de
Desarrollo Politico y Legal Compra de Bienes y/o Servicios”, adjuntando boleta y plan
de la Asamblea Linguistica para aprobacién.
10 Asistente de Direccién Revisa el plan de Asamblea Linguistica y la “Solicitud de
Ejecutiva Compra de Bienes y/o Servicios”.
¢Esta correcto?
Si, traslada a la Directora Ejecutiva el plan de Asamblea
Linguistica y la “Solicitud de Compra de Bienes y/o
Servicios” para aprobacién. Continua paso 12
No, realiza las observaciones y devuelve para su correccién.
Continua paso 11
11 Encargada de Promociény Recibe el plan con observaciones y la “Solicitud de Compra
Desarrollo Politico y Legal de Bienes y/o Servicios y corrige segun lo requerido.
Regresa paso 10
12 Directora Ejecutiva Aprueba el plan de Asamblea Linguistica y la “Solicitud de
Compra de Bienes y/o Servicios” y devuelve.
13 Encargada de Promocién y Traslada al Despacho Superior el expediente del plan de
Desarrollo Politico y Legal Asamblea Linguistica para su autorizacion.
14 Asistente de Despacho Revisa el expediente del plan de Asamblea Lingiiistica.
¢Estd correcto?
Si, traslada a la sefiora Defensora de la Mujer Indigena para
autorizacion. Continua paso 16
No, realiza las observaciones y devuelve para su correccidn.
Continua paso 15
15 Encargada de Promociény Recibe el expediente del plan con observaciones y resuelve
Desarrollo Politico y Legal segun lo requerido. Regresa paso 14
16 Sefiora Defensora de la Mujer | Autoriza el plan de Asamblea Lingiistica y devuelve.

Indigena

www.demi.gob gt
e Pagina 2 de 8
stenala, CA
O O O @DefensoriaDemi




DEMI

DEFENSORIA DE LA
MUJER INDIGENA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
Defensoria de la Mujer Indigena

Unidad de Promocion y Desarrollo Politico y

Fecha: Noviembre 2023

Cddigo: DE-UPDPL-PO1
Legal Versién: 01

Nombre del Procedimiento: Coordinacion de Asambleas Lingiiisticas para la Eleccion de Integrantes
del Consejo Consultivo.

No.
Paso Responsable Descripcion
17 Encargada de Promociény Solicita el vale para adquisiciones de bienes o servicios
Desarrollo Politico y Legal mediante caja chica, si fuese necesario.
18 Encargada de Promociény Solicita vehiculo para transporte de personal y equipo para
Desarrollo Politico y Legal la realizacion de la comisidn oficial.
19 Encargada de Promocién y Elabora el oficio para la solicitud de formularios de viaticos
Desarrollo Politico y Legal para las personas asignadas a la comision oficial.
20 Encargada de Promociény Elabora convocatorias, gestiona firma de la Sefora
Desarrollo Politico y Legal Defensora de la Mujer Indigena y envia en coordinacion con
la Delegada Regional, para la participaciéon de las
organizaciones de mujeres indigenas en las Asambleas
LingUisticas.
21 Encargada de Promociény Coordina y desarrolla la realizacion de la Asamblea en la
Desarrollo Politico y Legal comunicad linguistica correspondiente, de manera conjunta
con la Delegada Regional en la fecha, hora y lugar
establecidos en el plan. Asimismo, durante la Asamblea se
suscribe el Acta de eleccion de integrantes Titular y
Suplente del Consejo Consultivo.
22 Encargada de Promociény Elabora el informe de la Asamblea Linguistica realizada.
Desarrollo Politico y Legal
23 Encargada de Promociény Conforma el expediente de liquidacion de la Coordinacion
Desarrollo Politico y Legal de la Asamblea Linguistica realizada, adjuntando el Informe
y otros documentos de soporte de conformidad con el
Listado de Documentos de liquidacion de actividades; y
traslada a la Direccion Administrativa Financiera para
revision.
24 Direccion Administrativa Recibe el expediente de liquidacion de la Coordinacidn de la
Financiera Asamblea Linguistica realizada.
¢Estd correcto?
Si, firma el Listado de Documentos adjuntos para la
liquidacién y entrega. Continua paso 26
No, devuelve el expediente para correcciones. Continua
paso 25
25 Encargada de Promocién y Realiza las correcciones pertinentes. Regresa paso 24
Desarrollo Politico y Legal
26 Encargada de Promociény Traslada a la Direccién Ejecutiva el expediente de

Desarrollo Politico y Legal

liquidacion para su aprobacion.
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Nombre del Procedimiento: Coordinaciéon de Asambleas Lingiiisticas para la Eleccién de Integrantes
del Consejo Consultivo.

No.
Paso Responsable Descripcion
27 Asistente de Direccion Revisa el expediente de liquidacion de la Coordinacion de
Ejecutiva Asamblea Linglistica realizada.
¢Esta correcto?
Si, traslada a la Directora Ejecutiva para aprobacion.
Continua paso 29
No, realiza las observaciones y devuelve para su correccion.
Continua paso 28
28 Encargada de Promocién y Recibe el expediente de liquidacién de la Coordinacion de
Desarrollo Politico y Legal Asamblea Linglistica realizada y corrige las observaciones
pertinentes. Regresa paso 27
29 Directora Ejecutiva Aprueba el expediente de liquidacidn de la Coordinacién de
Asamblea Linglistica realizada y devuelve.
30 Encargada de Promociény Traslada al Despacho Superior el expediente de liquidacién
Desarrollo Politico y Legal de la Coordinaciéon de Asamblea Linglistica realizada para
su autorizacién.
31 Asistente de Despacho Revisa el expediente de liquidacion de la Coordinacion de
Asamblea Linguistica realizada.
¢Esta correcto?
Si, traslada a la sefiora Defensora de la Mujer Indigena para
autorizacion. Continua paso 33
No, realiza las observaciones y devuelve para su correccion.
Continua paso 32
32 Encargada de Promocién y Recibe el expediente de liquidacion de la Coordinacion de
Desarrollo Politico y Legal Asamblea Linguistica realizada y resuelve lo requerido.
Regresa paso 31
33 Sefiora Defensora de la Mujer | Autoriza el expediente de liquidacién de la Coordinacidn de
Indigena Asamblea Linguistica realizada y devuelve.
34 Encargada de Promociény Entrega a la Direccion Administrativa Financiera el

Desarrollo Politico y Legal

expediente de liquidacion de la Coordinacion de Asamblea
LingUistica realizada y archiva copia de recibido.

Fin del Procedimiento
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Defensoria de la Mujer Indigena
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Fecha: Noviembre 2023

Cédigo: DE-UPDPL-PO1
Version: 01

Nombre del Procedimiento: Coordinacion de Asambleas Lingiiisticas para la Eleccion de Integrantes

del Consejo Consultivo.

FLUJOGRAMA

Consultivo

Procedimiento: Coordinacién de Asambleas Lingiiisticas para la Eleccién de Integrantes del Consejo

Politico Legal

Encargada de Promocién y Desarrollo

Unidad de Planificacién, Monitoreo y
Evaluacion

’,/\7 TN\

{ Inicio \

B 2

Realiza la Programacién en el
POA para financiar y ejecutar |
las actividades para la

Coordinacion de Asambleas
| Lingiiisticas
| —

1

i B
|

|

V—A-ctualiza el dri-rrem-
organizaciones de
mujeres indigenas de las |
| Comgpidades LirEEisﬁcas
— 3
| Coordina con la Delegada |
Regional de la Comunidad
Lingtiistica para la logistica y
el desarrollo de la Asamblea

4

| Elaborael plan?je Asamblea
Lingistica y traslada a la Unidad

de Planificacion, Monitoreo y

[
p . |
Evaluacién para revision |

—

v s

—_— 6
Recibe el plan con ‘

observaciones y

€
<

. Revisael plan de
V'LAsambIea Lingistica

<_¢Esta correcto?
g

~

No

{\Réchaza el pl;q

| corrige segun lo
L_ requerido |
. 7
Llena el formulario “Solicitud
de Compra de Bienes y/o

|
i para su
| correccién

Servicios" para la realizacién |
de la Asamblea Lingtiistica

8

| Gestiona ante la Direcci6n
Administrativa Financiera
las firmas y sellos del
formulario, adjuntando
boleta y plan de la Asamblea
Lingtiistica

‘ Emite la boleta
L de revision

i
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Nombre del Procedimiento: Coordinacién de Asambleas Lingiiisticas para la Eleccién de Integrantes

del Consejo Consultivo.

Coordinacién de A B

Lingiiisticas para la Eleccién de Integrantes del Consejo Consultivo

Encargada de Promocién y Desarrollo
Politico Legal

Asistente de Direccidn Ejecutiva Directora Ejecutiva

Asistente de Despacho

—

2
AN

AN

Traslada a la Direccién
Ejecutiva el formulario,

“ adjuntando boleta y plan de

‘ la Asamblea Lingtiistica para
|

L,m

%Traslada al Despacho Superior
[ el expediente del plan de

| aprobacion J | Revisa el plan de
O - - .| Asamblea Lingiiistica y la
7| "Solicitud de Compra de
Bienes y/o Servicios"
> &
<.{Esté correcto?
< \,/
. m e
[ . v
| Recibe el plan con " )
| . e s Realiza las Si
| observaciones y la "Solicitud bsErvatIBheS
—— de Compra de Bienes y/o |€——— ! y
‘ = . - | | devuelve para su
Servicios y corrige segun lo | | L.
5 correccion
‘ requerido [ L ||
Traslada a la
Directora Ejecutiva S e T
| para aprobacién Aprue a_e E’,ar_’ e
¥—I ‘ Asamblea Linguistica y la
i ;i "Solicitud de Compra de

Bienes y/o Servicios" y
devuelve

&
Asamblea Linguistica para su |
autorizacion
- ——

I AT

Revisa el expediente

15

,‘ Recibe el expediente del ‘
<

\ 4

del plan de Asamblea
Linglistica

e

,\\
¢Estd correcto?
\

Realiza las
‘ observaciones y

M

plan con observaciones y !“
resuelve segln lo requerido ’

devuelve para su
correccion

} Traslada a la sefiora |
| Defensora de la F

| Mujer Indigena para
autorizacién |
s |
N \/
N\

I
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Defensoria de la Mujer Indigena

Unidad de Promocién y Desarrollo Politicoy |Cédigo: DE-UPDPL-PO1
Legal Version: 01

Nombre del Procedimiento: Coordinacién de Asambleas Lingiiisticas para la Eleccién de Integrantes
del Consejo Consultivo.

Pr

Coordinacién de Asambleas Lingiiisticas para la Eleccién de Integrantes del Consejo Consultivo

- . . Encargada de Promocidn y Desarrollo Direccién Administrativa
Sefiora Defensora de la Mujer Indigena i . .
Politico Legal Financiera
]
%
I 16 17

'A‘Jtoriza el plan de
Asamblea Lingiistica y

Solicita el vale para |
5| @dquisiciones de bienes

| devuelve

7 oservicios, si fuese
necesario
- 18
Solicita vehiculo
para transporte de
L personal y equipo

o 19

Elabora el oficio para la

solicitud de formularios
de viaticos

I =ia = n
Elabora convocatorias y
envia en coordinacién con
la Delegada Regional a

organizaciones de mujeres
_ indigenas N
ﬁ 21
[ Coordina y desarrolla la !
‘ realizacion de la Asamblea en la
comunicad linglistica, de manera
conjunta con la Delegada
i Regional y se suscribe el Acta de
| eleccidn de integrantes del
| Consejo Consultivo

- 22

| Elabora el informe
de la Asamblea

’ Linguistica realizada

23

’7Conforma el expediente de
liquidacion de la

Coordinacion de la Asamblea

Lingiistica realizada y |

traslada para revision ) — 24

Recibe el expediente
de liquidacion

T

~ e \

<¢'Esta’ correctrp—
N

\ 4

\l//
No
- . —_— ¥ Si
Realiza las ‘ Devuelve el
correcciones 1 expediente para |
pertinentes |

correcci
rrecciones

P
| Firma el Listado de
Documentos adjuntos para
la liquidacion y entrega

v

L

[ .
\\
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Nombre del Procedimiento: Coordinacion de Asambleas Lingiiisticas para la Eleccion de Integrantes
del Consejo Consultivo.

C i6n de

Lingiiisticas para la El

i6n de

del Consejo C

Encargada de Promocion y Desarrollo

Politico Legal

Asistente de Direccion Ejecutiva Directora Ejecutiva Asistente de Despacho

Sefiora Defensora de la
Mujer Indigena

4
26
Traslada a la Direccion
Ejecutiva el di de
liquidacién P'ara su + 27
aprobacion Revisa el
— > diente de
liquidacién
¢Esta correcto?
|
No
28 v
Recibe el expediente Realiza las si
de liquidacion y corrige ¢ observaciones y
las observaciones devuelve para su
pertinentes correccion
Traslada para
aprobaciéon 29
Aprueba el expediente
30 [ s e
Traslada al Despacho devuelve

Superior el expediente de |

liquidacion para su
autorizacién

L

+ 31

. Recibe el expediente

d de liquidacion

e

¢Estd correcto?
|
No
32 v '
Recibe el expediente Realiza las Si
de liquidacién y observaciones y
resuelve lo N devuelve para su
requerido correccién
Traslada a la sefiora
Defensora de la Mujer < 33
Indigena para autorizacién Autoriza el
| g 3 expediente de
34 li:uidacién y
Entrega a la Direccion devuelve
Administrativa L =
Financiera el di o I
de liquidacion y archiva
copia de recibido
Fin
SRS
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Defensoria de la Mujer Indigena Fecha: Noviembre 2023

DEMI

DEFENSORIA DE LA

MUJER INDIGENA Caodigo: DE-UPDPL-P02

Version: 01

Unidad de Promocion y Desarrollo Politico y
Legal

Nombre del Procedimiento: Reuniones Ordinarias del Consejo Consultivo

Objetivo: Desarrollar las reuniones del Consejo Consultivo de conformidad a lo establecido en el articulo
7 del Acuerdo Gubernativo No. 525-99 y sus reformas.

Normas especificas:

a) Acuerdo de creacion de la Defensoria de la Mujer Indigena, Acuerdo Gubernativo No. 525-99 y sus
reformas,

b) Actas de Asambleas Linguisticas,

¢) Plan Operativo Anual -POA- de la Unidad de Promocién y Desarrollo Politico y Legal,

d) Documento de Convocatoria a reunién ordinaria del Consejo consultivo,

e) Directorio de Integrantes del Consejo Consultivo.

Normas internas:

1.

La Unidad de Promocion y Desarrollo Politico y Legal sera la encargada de elaborar y canalizar el
envio de las convocatorias para las Reuniones Ordinarias a cada una de las integrantes del
Consejo Consultivo.

Las integrantes del Consejo Consultivo inmediatamente recibida la convocatoria a Reunidn
Ordinaria, deberdn confirmar su participacién para que la Encargada de Promocidn y Desarrollo
Politico y Legal, realice las gestiones administrativas para su traslado al lugar de la reunién.

Para las integrantes del Consejo Consultivo que por razones personales o de fuerza mayor no
puedan participar en la Reunién, deberan informar a la Encargada de Promocién y Desarrollo
Politico y Legal para que el dia de la Reunidn se haga constar en el Acta de su no comparecencia.

Responsable: Encargada de Promocién y Desarrollo Politico y Legal

No.
Paso Responsable Descripcion
Inicio del Procedimiento
1 Encargada de Promocién y Realiza la Programacion en el POA de la Unidad de
Desarrollo Politico y Legal Promocion y Desarrollo Politico y Legal para financiar y
ejecutar las actividades para las Reuniones Ordinarias del
Consejo Consultivo.
2 Encargada de Promocién y Actualiza el directorio de Integrantes del Consejo
Desarrollo Politico y Legal Consultivo.
3 Encargada de Promocién y Elabora el plan de Reunién Ordinaria del Consejo Consultivo
Desarrollo Politico y Legal y traslada a la Unidad de Planificacién, Monitoreo vy
Evaluacidn para revision.
4 Unidad de Planificacion, Revisa el plan de Reunién Ordinaria del Consejo Consultivo.

Monitoreo y Evaluacion.

¢Estd correcto?
Si, emite la boleta de revision de Plan Especifico de la
Ejecucion de Actividades del afio vigente. Continua paso 6
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MUJER INDIGENA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
Defensoria de la Mujer Indigena

Unidad de Promocion y Desarrollo Politico y

Fecha: Noviembre 2023

Cédigo: DE-UPDPL-P02
Legal Version: 01

Nombre del Procedimiento: Reuniones Ordinarias del Consejo Consultivo

No.
Paso Responsable Descripcion
No, rechaza el plan para su correcciéon. Continua paso 5
5 Encargada de Promociény Recibe el plan con observaciones y corrige segun lo
Desarrollo Politico y Legal requerido. Regresa paso 4.
6 Encargada de Promociény Llena el formulario “Solicitud de Compra de Bienes y/o
Desarrollo Politico y Legal Servicios” para la realizacion de la reunion.
7 Encargada de Promociény Gestiona ante la Direccion Administrativa Financiera, las
Desarrollo Politico y Legal firmas y sellos del formulario “Solicitud de Compra de
Bienes y/o Servicios”, adjuntando boleta y plan de la
reunion.
8 Encargada de Promociény Traslada a la Direccion Ejecutiva el formulario “Solicitud de
Desarrollo Politico y Legal Compra de Bienes y/o Servicios”, adjuntando boleta y plan
de la reunion para aprobacion.
9 Asistente de Direccion Revisa el plan de Reunién Ordinaria del Consejo Consultivo
Ejecutiva y el formulario “Solicitud de Compra de Bienes y/o
Servicios”.
¢Estd correcto?
Si, traslada a la Directora Ejecutiva el plan de Reunidn
Ordinaria del Consejo Consultivo y el formulario “Solicitud
de Compra de Bienes y/o Servicios” para aprobacidn.
Continua paso 11
No, realiza las observaciones y devuelve para su correccion.
Continua paso 10
10 Encargada de Promociény Recibe el plan con observaciones y el formulario “Solicitud
Desarrollo Politico y Legal de Compra de Bienes y/o Servicios y corrige segln lo
requerido. Regresa paso 9
11 Directora Ejecutiva Aprueba el plan de Reuniéon Ordinaria del Consejo
Consultivo y el formulario “Solicitud de Compra de Bienes
y/o Servicios” y devuelve.
12 Encargada de Promocién y Traslada al Despacho Superior el expediente del plan de
Desarrollo Politico y Legal Reunién Ordinaria del Consejo Consultivo para su
autorizacion.
13 Asistente de Despacho Revisa el expediente del plan de Reunién Ordinaria del

Consejo Consultivo.

¢Esta correcto?

Si, traslada a la sefiora Defensora de la Mujer Indigena para
autorizacion. Continua paso 15

No, realiza las observaciones y devuelve para su correccion.
Continua paso 14
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Unidad de Promocion y Desarrollo Politico y

Fecha: Noviembre 2023

Cédigo: DE-UPDPL-P02

Legal Version: 01

Nombre del Procedimiento: Reuniones Ordinarias del Consejo Consultivo

No.
Paso

Responsable

Descripcion

14

Encargada de Promociény
Desarrollo Politico y Legal

Recibe el expediente del plan con observaciones y resuelve
segun lo requerido. Regresa paso 13

15

Sefiora Defensora de la Mujer

Indigena

Autoriza el plan de Reunién Ordinaria del Consejo
Consultivo y devuelve.

16

Encargada de Promocion y
Desarrollo Politico y Legal

Elabora bases con las especificaciones técnicas para la
contratacion de servicios para el evento de la Reunidn
Ordinaria del Consejo Consultivo y traslada a la Direccidn
Administrativa Financiera para su gestion.

17

Encargada de Promocion y
Desarrollo Politico y Legal

Solicita el vale para adquisiciones de bienes o servicios
mediante caja chica, si fuese necesario.

18

Encargada de Promociény
Desarrollo Politico y Legal

Solicita vehiculo para transporte de personal y equipo para
la realizacion de la Reunién Ordinaria del Consejo
Consultivo.

19

Encargada de Promociény
Desarrollo Politico y Legal

Elabora convocatorias, gestiona firma de la Sefiora
Defensora de la Mujer Indigena y envia en coordinacién con
la Delegada Regional, para la participacion de las
Integrantes del Consejo Consultivo.

20

Encargada de Promociény
Desarrollo Politico y Legal

Coordina y desarrolla la realizacion de la Reunién Ordinaria
del Consejo Consultivo, de manera conjunta con el
Despacho Superior, en la fecha, hora y lugar establecidos en
el plan. Asimismo, se suscribe el Acta de Reunién Ordinaria
del Consejo Consultivo.

21

Encargada de Promociény
Desarrollo Politico y Legal

Elabora el informe de Reunién Ordinaria del Consejo
Consultivo realizada.

22

Encargada de Promocién y
Desarrollo Politico y Legal

Conforma el expediente de liquidacién de la Reunidn
Ordinaria del Consejo Consultivo realizada, adjuntando el
Informe y otros documentos de soporte de conformidad
con el Listado de Documentos de liquidacién de actividades;
y traslada a la Direccién Administrativa Financiera para
revision.

23

Direccién Administrativa
Financiera

Recibe el expediente de liquidacién de la Reunién Ordinaria
del Consejo Consultivo realizada.

¢Esta correcto?

Si, firma el Listado de Documentos adjuntos para la
liquidacién y entrega. Continua paso 25

No, devuelve el expediente para correcciones. Continua
paso 24

24

Encargada de Promociény
Desarrollo Politico y Legal

Realiza las correcciones pertinentes. Regresa paso 23
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Fecha: Noviembre 2023

ey o Unidad de Promocién y Desarrollo Politico y | Cddigo: DE-UPDPL-P02

Legal Version: 01

Nombre del Procedimiento: Reuniones Ordinarias del Consejo Consultivo

No.
Paso Responsable Descripcion
25 Encargada de Promociény Traslada a la Direccion Ejecutiva el expediente de
Desarrollo Politico y Legal liguidacion para su aprobacion.
26 Asistente de Direccion Revisa el expediente de liquidacién de la Reunién Ordinaria
Ejecutiva del Consejo Consultivo realizada.
¢Esta correcto?
Si, traslada a la Directora Ejecutiva para aprobacion.
Continua paso 28
No, realiza las observaciones y devuelve para su correccion.
Continua paso 27
27 Encargada de Promocidny Recibe el expediente de liquidacion de la Reunién Ordinaria
Desarrollo Politico y Legal del Consejo Consultivo realizada y corrige las observaciones
pertinentes. Regresa paso 26
28 Directora Ejecutiva Aprueba el expediente de liquidacion de la Reunidn
Ordinaria del Consejo Consultivo realizada y devuelve.
29 Encargada de Promociény Traslada al Despacho Superior el expediente de liquidacion
Desarrollo Politico y Legal de la Reunién Ordinaria del Consejo Consultivo realizada
para su autorizacion.
30 Asistente de Despacho Revisa el expediente de liquidacion de la Reunién Ordinaria
del Consejo Consultivo realizada.
¢Estd correcto?
Si, traslada a la sefiora Defensora de la Mujer Indigena para
autorizacion. Continua paso 32
No, realiza las observaciones y devuelve para su correccion.
Continua paso 31
31 Encargada de Promocién y Recibe el expediente de liquidacion de la Reunién Ordinaria
Desarrollo Politico y Legal del Consejo Consultivo realizada y resuelve lo requerido.
Regresa paso 30
32 Sefiora Defensora de la Mujer | Autoriza el expediente de liquidacion de la Reunidn
Indigena Ordinaria del Consejo Consultivo realizada y devuelve.
33 Encargada de Promociény Entrega a la Direccién Administrativa Financiera el

Desarrollo Politico y Legal

expediente de liquidacién de la Reuniéon Ordinaria del
Consejo Consultivo realizada y archiva copia de recibido.

Fin del Procedimiento
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Defensoria de la Mujer Indigena

Unidad de Promocién y Desarrollo Politico y
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Fecha: Noviembre 2023

Codigo: DE-UPDPL-P02
Version: 01

Nombre del Procedimiento:

Reuniones Ordinarias del Consejo Consultivo

FLUJOGRAMA

Procedimiento: Reunién Ordinaria del Consejo Consultivo

Encargada de Promocidn y Desarrollo

Unidad de Planificacion, Monitoreo y

| POA para financiar y ejecutar

las actividades para las
Reuniones Ordinarias del
Consejo Consultivo

Politico Legal Evaluacion
7 Y\
( Inicio )
N A

1
| Realiza la Programacién en el |

o 2
Actualiza el directorio de i
Integrantes del Consejo |
| Consultivo |

— e

3

( Elabora el plan de Reunién

Ordinaria del Consejo
‘ Consultivo y traslada para

revision

v

| Revisaelplande |
q

Reunién Ordinaria
>

del Consejo

Consultivo

¢Estd correcto?\

- 6
Llena el formulario "Solicitud ‘
de Compra de Bienesy/o |

5 No
Recibe el plan con f@rﬁi;ﬂ
observacionesy | si
- . <€ para su
corrige segun lo | baresedtin
requerido |

Emite la boleta

Servicios" para la realizacién |

de la reuni |
| Selresidny |
T
Gestiona ante la Direccién
Administrativa Financiera las

|
firmas y sellos del ‘
formulario, adjuntando ]

|
|

boleta y plan de la reunién

de revision
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Fecha: Noviembre 2023

Cddigo: DE-UPDPL-P02
Version: 01

Nombre del Procedimiento: Reuniones Ordinarias del Consejo Consultivo

Procedimiento: Reunién Ordinaria del Consejo Consultivo

Encargada de Promocion y Desarrollo
Politico Legal

Asistente de Direccion Ejecutiva

Directora Ejecutiva

Asistente de Despacho

iﬁ!
Y

Ejecutiva el formulario,

adjuntando boleta y
plan de la reunién para
aprobacién

. e
Traslada a la Direccién r
f

|

Revisa el plan de Reunién_"]
5 Ordinaria del Consejo

10

Recibe el plan con

Consultivo y la “Solicitud de
Compra de Bienes y/o Servicios"

//
Qista’ correcto?

‘ Realiza las Si
| observaciones y

observaciones y la "Solicitud
de Compra de Bienes y/o
| Servicios y corrige segln lo ’
requerido

o 12

.Traslada al Despacho Superior
el expediente del plan de

devuelve para su |
correccion |
- ]

Traslada a la

| Directora Ejecutiva
para aprobacién J

I 11
| Aprueba el plan de |
| Reunién Ordinaria del

| Consejo Consultivoy la

'i "Solicitud de Compra de

Bienes y/o Servicios" y
l devulelve

Consejo Consultivo para su
autorizacion

L

{ Reunién Ordinaria del G

L AT
Revisa el expediente “
o delplande Reunién |

14
-—

Recibe el expediente del :
<
I

"' Ordinaria del Consejo
| Consultivo

¢ Esta correcto?

No

oy

‘ Realiza las
observaciones y

]

plan con observacionesy <
resuelve segun lo requeridc:}

devuelve para su ‘
correccién |
i

T T |
| Traslada a la sefiora |
[

| Defensoradela |
Mujer Indigena para [‘J

autorizacion
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Nombre del Procedimiento: Reuniones Ordinarias del Consejo Consultivo

3

dimi 6n Ordinaria del Consejo Consultivo

Sefiora Defensora de la Mujer Indigena

Encargada de Promocién y Desarrollo
Politico Legal

Direccidon Administrativa
Financiera

D

Autoriza e'lrplan de
Reunidn Ordinaria del
Consejo Consultivo y

Elabora bases con las
o | especificaciones técnicas para

devuelve N

7| la contratacién de servicios y
traslada para su gestién

[ Solicita el vale para |
adquisiciones de bienes ‘
o servicios, si fuese
necesario
¥ 18
‘ Solicita vehiculo
para transporte de
personal y equipo

19

Elabora convocatorias y
envia en coordinacién con
la Delegada Regional a las

| Integrantes del Consejo |

__ Consultivo

Coordina y desarrolla la |
realizacion de la Reunion
Ordinaria del Consejo Consultivo,
de manera conjunta con el

| Despacho Superior y se suscribe

| el Acta de Reunidn Ordinaria

i 21
| Elabora el informe de

Reunidn Ordinaria del
Consejo Consultivo

realizada

— 22

liquidacion de la Reunién

Ordinaria del Consejo
Consultivo realizada y

i Conforma el expediente de ‘
|
|
|
‘ traslada para revision

.

o | Recibe el expediente

24

Realiza las 1
>
<

=1 de liquidacion
{Esté correctb—
\\I/
No

f Devuelve el
!

'—— correcciones

l pertinentes

pediente para ‘
[ correcciones |
P - S ey S
| Firma el Listado de 1
Documentos adjuntos para <

la liquidacién y entrega
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6n Of ia del Consejo Ct 1|

Encargada de Promocién y Desarrollo
Politico Legal

Asistente de Direccion Ejecutiva

Directora Ejecutiva

Asistente de Despacho

Sefiora Defensora de la
Mujer Indigena

25
| Traslada a la Direccién
| Ejecutiva el expediente de

liquidacion para su
| aprobacion

w 26

Revisa el

27
Recibe el expediente
de liquidacion y corrige
las observaciones
pertinentes

«—

29
Traslada al Despacho

> de
liquidaciéon

¢Esta correcto?

No
Realiza las
observaciones y
devuelve para su
correccién

Traslada para
aprobacion

L

—

. 28
Aprueba el expediente

»
A

de liquid.

31
Recibe el expediente

de liquidacién y
resuelve lo B

devuelve
Superior el expediente de | _ | o
liquidacién para su
autorizacion
=
; 30
Recibe el di
K de liquidacién

¢Esta correcto?

[

No

Realiza las Si

requerido

33
Entrega a la Direccién
Administrativa
Financiera el di <
de liquidacién y archiva |

observaciones y
devuelve para su
correccion

Traslada a la sefiora J
Defensora de la Mujer
Indigena para autorizacién

L

32
Autoriza el

de
liquidacién y
devuelve

|

copia de recibido

v

Fin
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS .
. : , Fecha: Noviembre 2023
DEMI Defensoria de la Mujer Indigena
PEORAXELY | Unidad de Promocién y Desarrollo Politicoy | Cédigo: DE-UPDPL-P03
Legal Version: 01

Nombre del Procedimiento: Reuniones Extraordinarias del Consejo Consultivo modalidad Virtual

Objetivo: Desarrollar las reuniones del Consejo Consultivo de conformidad a lo establecido en el articulo
7 del Acuerdo Gubernativo No. 525-99 y sus reformas.

Normas especificas:

a)

b)
c)
d)
e)

Acuerdo de creacion de la Defensoria de la Mujer Indigena, Acuerdo Gubernativo No. 525-99 y sus
reformas,

Actas de Asambleas Linglisticas,

Plan Operativo Anual -POA- de la Unidad de Promocién y Desarrollo Politico y Legal,

Documento de Convocatoria a reunion extraordinaria del Consejo consultivo modalidad virtual,
Directorio de Integrantes del Consejo Consultivo.

Normas internas:

e

La Unidad de Promocién y Desarrollo Politico y Legal serd la encargada de elaborar y canalizar el
envio de las convocatorias para las Reuniones Extraordinarias a cada una de las integrantes del
Consejo Consultivo.

Las integrantes del Consejo Consultivo inmediatamente recibida la convocatoria a Reunién
Extraordinaria, deberan confirmar su participacion.

Para la modalidad virtual, la Encargada de Promocién y Desarrollo Politico y Legal enviara a las
Integrantes del Consejo Consultivo, el enlace de la plataforma virtual en donde se llevara a cabo la
Reunién, una vez recibida la confirmacién de participacion para que puedan ingresar el dia
programado.

Para las integrantes del Consejo Consultivo que por razones personales o de fuerza mayor no puedan
participar en la Reunién, deberdn informar a la Encargada de Promocidn y Desarrollo Politico y Legal
para que el dia de la Reunidn se haga constar en el Acta de su no comparecencia.

Responsable: Encargada de Promocién y Desarrollo Politico y Legal

No.
Paso Responsable Descripcion
Inicio del Procedimiento
1 Encargada de Promociény Realiza la Programacion en el POA de la Unidad de
Desarrollo Politico y Legal Promocién y Desarrollo Politico y Legal para financiar y
ejecutar las actividades para las Reuniones Extraordinarias
del Consejo Consultivo.
2 Encargada de Promociény Actualiza el directorio de Integrantes del Consejo
Desarrollo Politico y Legal Consultivo.
3 Encargada de Promociény Elabora el plan de Reunién Extraordinaria del Consejo
Desarrollo Politico y Legal Consultivo modalidad virtual y traslada a la Unidad de
Planificacion, Monitoreo y Evaluacién para revision.
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Fecha: Noviembre 2023
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Nombre del Procedimiento: Reuniones Extraordinarias del Consejo Consultivo modalidad Virtual

No.
Paso Responsable Descripcion
4 Unidad de Planificacion, Revisa el plan de Reunién Extraordinaria del Consejo
Monitoreo y Evaluacion. Consultivo.
¢Estd correcto?
Si, emite la boleta de revision de Plan Especifico de la
Ejecucion de Actividades del afio vigente. Continua paso 6
No, rechaza el plan para su correccion. Continua paso 5
5 Encargada de Promociény Recibe el plan con observaciones y corrige segin lo
Desarrollo Politico y Legal requerido. Regresa paso 4.
6 Encargada de Promociény Llena el formulario “Solicitud de Compra de Bienes y/o
Desarrollo Politico y Legal Servicios” para la realizacion de la reunidn virtual.
7 Encargada de Promocién y Gestiona ante la Direccion Administrativa Financiera, las
Desarrollo Politico y Legal firmas y sellos del formulario “Solicitud de Compra de
Bienes y/o Servicios”, adjuntando boleta y plan de la
reunion.
8 Encargada de Promociény Traslada a la Direccidn Ejecutiva el formulario “Solicitud de
Desarrollo Politico y Legal Compra de Bienes y/o Servicios”, adjuntando boleta y plan
de la reunion para aprobacidn.
9 Asistente de Direccidn Revisa el plan de Reunién Extraordinaria del Consejo
Ejecutiva Consultivo modalidad virtual y la “Solicitud de Compra de
Bienes y/o Servicios”.
¢Esta correcto?
Si, traslada a la Directora Ejecutiva el plan de Reunidn
Extraordinaria del Consejo Consultivo modalidad virtual y la
“Solicitud de Compra de Bienes y/o Servicios” para
aprobacidn. Continua paso 11
No, realiza las observaciones y devuelve para su correccién.
Continua paso 10
10 Encargada de Promocién y Recibe el plan con observaciones y la “Solicitud de Compra
Desarrollo Politico y Legal de Bienes y/o Servicios y corrige segun lo requerido.
Regresa paso 9
11 Directora Ejecutiva Aprueba el plan de Reunién Extraordinaria del Consejo
Consultivo modalidad virtual y la “Solicitud de Compra de
Bienes y/o Servicios” y devuelve.
12 Encargada de Promociény Traslada al Despacho Superior el expediente del plan de
Desarrollo Politico y Legal Reunion Extraordinaria del Consejo Consultivo modalidad
virtual para su autorizacidn.
13 Asistente de Despacho Revisa el expediente del plan de Reunién Extraordinaria del

Consejo Consultivo modalidad virtual.
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Fecha: Noviembre 2023
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Legal

Nombre del Procedimiento: Reuniones Extraordinarias del Consejo Consultivo modalidad Virtual

No.
Paso Responsable Descripcion
¢Esta correcto?
Si, traslada a la sefiora Defensora de la Mujer Indigena para
autorizacion. Continua paso 15
No, realiza las observaciones y devuelve para su correccion.
Continua paso 14
14 Encargada de Promociény Recibe el expediente del plan con observaciones y resuelve
Desarrollo Politico y Legal segun lo requerido. Regresa paso 13
15 Sefora Defensora de la Mujer | Autoriza el plan de Reunién Extraordinaria del Consejo
Indigena Consultivo modalidad virtual y devuelve.
16 Encargada de Promociény Elabora convocatoria y gestiona la firma de la Sefiora
Desarrollo Politico y Legal Defensora de la Mujer Indigena, para la Reunién
Extraordinaria del Consejo Consultivo modalidad virtual.
17 Encargada de Promociony Envia a las integrantes del Consejo Consultivo la
Desarrollo Politico y Legal convocatoria para la Reunidn Extraordinaria, solicitando la
confirmacién de su asistencia.
18 Integrantes del Consejo Confirman la asistencia a la Reunién Extraordinaria del
Consultivo Consejo Consultivo modalidad virtual.
19 Encargada de Promociény Da seguimiento y asistencia a las integrantes del Consejo
Desarrollo Politico y Legal Consultivo para poder resolver cualquier eventualidad con
relacion al evento virtual, a través de video llamadas vy
llamadas telefdnicas.
20 Encargada de Promociény Envia el enlace de la plataforma virtual de la Reunidn
Desarrollo Politico y Legal Extraordinaria del Consejo Consultivo a través del correo o
los medios electrénicos necesarios, indicando la fecha vy
hora de la reunién.
21 Encargada de Promocion y Solicita a la Direccion Administrativa Financiera el vale de
Desarrollo Politico y Legal caja chica para la adquisicion de recargas electrénicas de
Internet para la Reunion Extraordinaria modalidad virtual.
22 Direccién Administrativa Emite el vale de caja chica y solicita la firma a la Encargada
Financiera de la Unidad de Promocidn y Desarrollo Politico y Legal.
23 Encargada de Promociény Firma y traslada el vale de caja chica a la Direccién Ejecutiva
Desarrollo Politico y Legal para autorizacion.
24 Asistente de Direccién Revisa el vale de caja chica para la Reunidén Extraordinaria

Ejecutiva

del Consejo Consultivo modalidad virtual.

¢Esta correcto?

Si, traslada a la Directora Ejecutiva para aprobacién.
Continua paso 26
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Nombre del Procedimiento: Reuniones Extraordinarias del Consejo Consultivo modalidad Virtual

No.
Paso Responsable Descripcion
No, realiza las observaciones y devuelve para su correccién.
Continua paso 25
25 Encargada de Promociény Solicita a la Direcciéon Administrativa Financiera la
Desarrollo Politico y Legal correccion del vale. Regresa paso 22
26 Directora Ejecutiva Aprueba el vale de caja chica y devuelve.
27 Encargada de Promociony Entrega el vale de caja chica a la Direccion Administrativa
Desarrollo Politico y Legal Financiera y gestiona las recargas de Internet a los nUmeros
de teléfono de las integrantes del Consejo Consultivo que
confirmaron su participacion segun el Directorio.
28 Encargada de Promociony Proporciona el acompafamiento y asistencia al Despacho
Desarrollo Politico y Legal Superior el dia de la Reunion Extraordinaria del Consejo
Consultivo en la ejecucién del Plan y realiza la grabacion de
la referida Reunién en la plataforma virtual que se haya
establecido.
29 Encargada de Promociény Realiza las capturas de pantalla necesarias para hacer
Desarrollo Politico y Legal constar la realizacién de la Reunion Extraordinaria del
Consejo Consultivo modalidad virtual, asi como de la
asistencia de las integrantes del Consejo Consultivo.
30 Encargada de Promociény Elabora el informe de la Reunién Extraordinaria del Consejo
Desarrollo Politico y Legal Consultivo modalidad virtual realizada.
31 Encargada de Promociény Conforma el expediente de liquidacion de la Reunién
Desarrollo Politico y Legal Extraordinaria del Consejo Consultivo modalidad virtual
realizada, adjuntando el Informe y otros documentos de
soporte de conformidad con el Listado de Documentos de
liguidacion de actividades; y traslada a la Direccién
Administrativa Financiera para revision.
32 Direccion Administrativa Recibe el expediente de liquidacion de la Reunidn
Financiera Extraordinaria del Consejo Consultivo modalidad virtual
realizada.
¢Esta correcto?
Si, firma el Listado de Documentos adjuntos para la
liquidacion y entrega. Continua paso 34
No, devuelve el expediente para correcciones. Continua
paso 33
33 Encargada de Promociény Realiza las correcciones pertinentes. Regresa paso 32
Desarrollo Politico y Legal
34 Encargada de Promociény Traslada a la Direccién Ejecutiva el expediente de

Desarrollo Politico y Legal

liquidacién para su aprobacion.
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No.
Paso Responsable Descripcion
35 Asistente de Direccion Revisa el expediente de liquidacion de la Reunidn
Ejecutiva Extraordinaria del Consejo Consultivo modalidad virtual
realizada.
¢Estd correcto?
Si, traslada a la Directora Ejecutiva para aprobacion.
Continua paso 37
No, realiza las observaciones y devuelve para su correccion.
Continua paso 36
36 Encargada de Promociény Recibe el expediente de liquidacién de la Reunidn
Desarrollo Politico y Legal Extraordinaria del Consejo Consultivo modalidad virtual
realizada y corrige las observaciones pertinentes. Regresa
paso 35

37 Directora Ejecutiva Aprueba el expediente de liquidacién de la Reunidn
Extraordinaria del Consejo Consultivo modalidad virtual
realizada y devuelve.

38 Encargada de Promociény Traslada al Despacho Superior el expediente de liquidacién

Desarrollo Politico y Legal de la Reunién Extraordinaria del Consejo Consultivo
modalidad virtual realizada, para su autorizacion.

39 Asistente de Despacho Revisa el expediente de liquidacién de la Reunidn
Extraordinaria del Consejo Consultivo modalidad virtual.
¢Esta correcto?

Si, traslada a la sefiora Defensora de la Mujer Indigena para
autorizacion. Continua paso 41
No, realiza las observaciones y devuelve para su correccién.
Continua paso 40
40 Encargada de Promocién y Recibe el expediente de liquidacion de la Reunién
Desarrollo Politico y Legal Extraordinaria del Consejo Consultivo modalidad virtual
realizada y resuelve lo requerido. Regresa paso 39.
41 Sefiora Defensora de la Mujer | Autoriza el expediente de liquidacién de la Reunidn
Indigena Extraordinaria del Consejo Consultivo modalidad virtual
realizada y devuelve.
42 Encargada de Promocién y Entrega a la Direccion Administrativa Financiera el

Desarrollo Politico y Legal

expediente de liquidacion de la Reunién Extraordinaria del
Consejo Consultivo modalidad virtual realizada y archiva
copia de recibido.

Fin del Procedimiento
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Nombre del Procedimiento: Reuniones Extraordinarias del Consejo Consultivo modalidad Virtual

FLUJIOGRAMA

Procedimiento: Reunién Extraordinaria del Consejo Consultivo modalidad Virtual

Encargada de Promocién y Desarrollo Unidad de Planificacién, Monitoreo y
Politico Legal Evaluacion

SN
( Inicio )
\\\777—“ o
- 1
[ = z
| Realiza la Programacién en el
POA para financiar y ejecutar |
las actividades para las |
’ Reuniones Extraordinarias del |
[ Consejo Consultivo "
v
Actualiza el directorio de
Integrantes del Consejo
Consultivo ‘

|

‘> Elabora el plan de ReuniénAj
Extraordinaria del Consejo |
| Consultivo modalidad virtual y ‘
| traslada para revision | — 4
) [ Revisa el plan de
J Reunién
" Extraordinaria del
| Consejo Consultivo

/

45&'1 correcto? S———
~

s Nv"
| Recibe el plan con 1 ey
| A | Rechaza el plan )
observacionesy | Si
: Z < para su
corrige segunlo | o
| R [ correccion
L requerido J bee—————
o 6
1
| Llena el formulario "Solicitud —
de Compra de Bienesy/o | Emite la boleta |
Servicios" para la realizacién | de revision -
de la reunién virtual

Y ,

Gestiona ante la Direccidn ‘

Administrativa Financiera las |
firmas y sellos del

formulario, adjuntando

| boleta y plan de la reunién

|
|
|
|
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Airni. P s

ia del Consejo Consultivo modalidad Virtual

Encargada de Promocién y Desarrollo
Politico Legal

Asistente de Direccion Ejecutiva

Directora Ejecutiva

Asistente de Despacho

S S

’7 Traslada a la Direccion
Ejecutiva el formulario,

adjuntando boleta y plan de
| la reunién para aprobacién

" Revisa el plan de Reunién

| Extraordinaria del Consejo

10

[

| Recibe el plan con
| observaciones y la "Solicitud
de Compra de Bienesy/o |«

P Consultivo modalidad virtual y
| la"Solicitud de Compra de
| Bienesy/o Servicios"

Qé_ Esta correcto?

No

v

Realiza las Si
observaciones y

Servicios y corrige segun lo
requerido

12

Traslada al Despacho Supenor i

el expediente del plan de |
Reunidén Extraordinaria del  [«—

devuelve para su
correccién

‘ Traslada a la daala |
| Directora Ejecutiva !{—
| para

para aprobacnon

11

["Aprueba el plan de Reunidn
‘ Extraordinaria del Consejo
| Consultivo modalidad virtual

[ "ly la "Solicitud de Compra de
Bienes y/o Servicios" y

‘ devuelve
I

Consejo Consultivo modalidad
virtual para su autorizacion

—

v 13

Revisa el expedlente del plan |
»| de Reunidn Extraordinaria

14

1

Recibe el expediente del
plan con observacionesy

|
del Consejo Consultivo |
modalidad virtual |

X

N

N
QEsté correcto?

No

v

( Realiza las
| observacionesy

resuelve segun lo requerido

devuelve para su
correccion

7
|

| Traslada a la sefiora ‘
Defensora de la

Mujer Indigena para r-
autorizacion

OO @D
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del Consejo Consuitivo modalidad Virtual

Sefiora Defensora de la Mujer
Indigena

Encargada de Promocién y Desarrollo
Politico Legal

Integrantes del Consejo
Consultivo

Direccion Administrativa
Financiera

Asistente de Direccion
Ejecutiva

15
Autoriza el plan de
Reunién Extraordinaria

16
Elabora convocatoria y
5, gestiona la firma de la Sefiora |

del Consejo Ci ivo
modalidad virtual y
devuelve

Defensora de la Mujer
Indigena

v v

Envia a las integrantes del
Consejo Consultivo la
convocatoria para la Reunion
Extraordinaria, solicitando la
confirmacion de su asistencia

19
Da seguimiento y asistencia a
las integrantes del Consejo
Consultivo para poder resolver €——
cualquier eventualidad con
_relacién al evento virtual |
20
Envia el enlace de la
plataforma virtual de la
Reunién Extraordinaria
del Consejo Consultivo
21
Solicita el vale de caja chica
para la adquisicion de
recargas electronicas de

18
Confirman la asistencia a
la Reunién Extraordinaria
del Consejo Consultivo
modalidad virtual

A

v 22

Emite el vale de caja chicay
solicita la firmaala
P» Encargada de la Unidad de

Internet para la Reunién
Extraordinaria modalidad
virtual

23
Firma y traslada el
vale de cajachicaala |

Promocién y Desarrollo
Politico Legal

Direccién Ejecutiva
para autorizacién

24

Revisa el vale de caja

25
Solicita a la Direccién
Administrativa

chica
{Esta correcto?

No

Realiza las Si
observaciones y

Financiera la

devuelve para su

correccién del vale correccién
Traslada a la Directora
A Ejecutiva para
aprobacion
4
B s e
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Procedimiento: Reunién Extraordinaria del Consejo Consultivo modalidad Virtual

Directora Ejecutiva

Encargada de Promocidn y Desarrollo

Politico Legal

Direccion Administrativa
Financiera

\ /

\i 26

‘ Aprueba el vale de

27
| Entrega el vale de caja chica }
; a la Direccién Administrativa |

| Financiera y gestiona las

caja chicay
| devuelve ]

- recargas de Internet a los

| numeros de teléfono de las
integrantes del Consejo

| Consultivo

. |
1 |
|

I 28
‘ Proporciona el l

| acompafiamiento y asistencia |

| al Despacho Superior el dia

| de la Reunién Extraordinaria

| del Consejo Consultivoy |

‘ realiza la grabacion de la I
Reunién

29
| Realiza las capturas de pantalla
‘ de la Reunién Extraordinaria

del Consejo Consultivo
| modalidad virtual, asi como de
| la asistencia de las integrantes
| del Consejo Consultivo para
| dejar constancia de la Reunién

. AN
| Elabora el informe de la

1 Reunién Extraordinaria del

| Consejo Consultivo
modalidad virtual

| realizada

J— 231
| Conforma el expediente
| deliquidacion los

i documentos de soporte

; y traslada para revision

I 2

‘ﬁecibe el expediente ‘

I 3

=i de liquidacion ‘
// \\

e
< ¢Esta correcto?

Devuelve el

| Realiza las
—# correcciones i~

| pertinentes

| Traslada a la Direccién
Ejecutiva el expediente

T
|
expediente para '
correcciones |

I
Firma el Listado de L_

‘ de liquidacion para su
| aprobacién

e

"/

N

Documentos adjuntos para
la liquidacion y entrega |
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS .
Fecha: Noviembre 2023

DEMI Defensoria de la Mujer Indigena

oo sk Unidad de Promocién y Desarrollo Politicoy |Cédigo: DE-UPDPL-P03
Legal Version: 01

Nombre del Procedimiento: Reuniones Extraordinarias del Consejo Consultivo modalidad Virtual

del Consejo Consultivo modalidad Virtual

; R R Encargada de Promocién y Desarrollo . " ; Sefiora Defensora de la
Asistente de Direccion Ejecutiva & o ¥ Directora Ejecutiva Asistente de Despacho . ;
Politico Legal Mujer Indigena
5
35
Revisa el expediente de
liquidacién de la Reunién
Extraordinaria del Consejo <&
Consultivo modalidad
virtual realizada
¢éEsta correcto?
|
No
v 36
si Realiza las Recibe el expediente de
observaciones y liquidacién y corrige las
devuelve para su observaciones
correccion __pertinentes
- 37
Traslada a la Aprueba el
“— Directora Ejecutiva di de
para aprobacién 38 liquidacién
B Traslada al Despacho
Superior el di <
de liquidacion
v 39
5 Recibeel di
de liquidacion
&Esta correcto? ———
I
No
40 Realiv las i
Recibe el expediente o Si
I [ observaciones y
‘—— deliquidaciony ¢
A devuelve para su
resuelve lo requerido ;
correccién
Traslada a la sefiora
Defensora de la Mujer
Indigena para 41
autorizacion Autoriza el
i . 3 diente de
4 expe
N ., liquidacién y
Entrega a la Direccion
"2 o 2 devuelve
Administrativa Financiera ,,[ =
el di de <
liquidacién y archiva copia
de recibido
Fin
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS .
. . . Fecha: Noviembre 2023
DEMI Defensoria de la Mujer Indigena
DIFEISORADELA | Unidad de Promocién y Desarrollo Politicoy | Codigo: DE-UPDPL-P04
Legal Version: 01

Nombre del Procedimiento: Coordinacion de Sesiones Ordinarias y Extraordinarias de la Junta
Coordinadora

Objetivo: Cumplir con lo establecido en el articulo 6 del Acuerdo Gubernativo niumero 525-99 y sus
reformas, en el cual establece que la Junta Coordinadora sesionara ordinariamente una vez por mes y
extraordinariamente cuando lo requieran por lo menos cuatro de sus integrantes.

Normas especificas:

a) Acuerdo de creacién de la Defensoria de la Mujer Indigena, Acuerdo Gubernativo No. 525-99 y sus
reformas,

b) Actas de Sesiones de la Junta Coordinadora,

c) Actas de Reuniones del Consejo Consultivo,

d) Plan Operativo Anual -POA- de la Unidad de Promocién y Desarrollo Politico y Legal vigente,

e) Documento de Convocatoria a Sesién de Junta Coordinadora,

f) Directorio actualizado de Integrantes de la Junta Coordinadora.

Normas internas:
1. La Unidad de Promocion y Desarrollo Politico y Legal serd la encargada de elaborar y canalizar el
envio de las convocatorias para las Sesiones Ordinarias a cada una de las integrantes de la Junta
Coordinadora y se enviard con dos semanas de anticipacion a la fecha calendarizada.

2. Llas integrantes de la Junta Coordinadora inmediatamente recibida la convocatoria a Sesidon
Ordinaria, deberdn enviar su requerimiento para las Sesiones Extraordinarias con los temas a tratar,
con un minimo de cinco (5) dias previos a la celebracion de la Sesién Ordinaria, esto para no atrasar
el procedimiento administrativo que debera realizar la Encargada de Promocion y Desarrollo
Politico y Legal.

3. Las Sesiones Ordinarias de la Junta Coordinadora que se celebraran durante el afio (de enero a
diciembre), se debera realizar una programacién anual con uno o dos meses antes de iniciar el
siguiente afio y deberd ser tema de agenda o tema de punto vario, para tratarse en una Sesidén a
celebrar en el mes de noviembre o diciembre del afio que este en curso y dejar en consenso las
fechas en que se estaran celebrando las Sesiones Ordinarias, con el fin de no traslapar otras
actividades de las autoridades de la Defensoria de la Mujer Indigena, las integrantes de la Junta
Coordinadora y de la Unidad de Promocién y Desarrollo Politico y Legal.

4. Lasesion extraordinaria se realizard a requerimiento de por lo menos cuatro de sus integrantes tal
como lo establece el Articulo 6 del Acuerdo Gubernativo No. 525-99 y sus reformas. El medio para
el envio del requerimiento sera via correo electrénico de la Unidad de Promocién y Desarrollo
Politico y Legal o los medios electrénicos oportunos.

5. Llas integrantes de la Junta Coordinadora al recibir la convocatoria deberdn confirmar su
participacion a mas tardar 48 horas antes de ser celebrada la Sesién Ordinaria, a través del correo
electrénico de la Unidad de Promocién y Desarrollo Politico y Legal o los medios electrénicos
oportunos.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS .
, . . Fecha: Noviembre 2023
DEMI Defensoria de la Mujer Indigena
DIFESORIADELY | Unidad de Promocién y Desarrollo Politicoy | Codigo: DE-UPDPL-P04
Lega] Version: 01

Nombre del Procedimiento: Coordinacion de Sesiones Ordinarias y Extraordinarias de la Junta
Coordinadora

10.

11.

La Encargada de Promocién y Desarrollo Politico y Legal enviara a las participantes de la Sesion, la
agenda respectiva para su conocimiento, tanto para la modalidad presencial o la modalidad virtual.

Para la modalidad virtual, la Encargada de Promocion y Desarrollo Politico y Legal enviara a las
Integrantes de la Junta Coordinadora, el enlace de la plataforma virtual en donde se llevara a cabo
la Sesion, una vez recibida la confirmacion de participacion para que puedan ingresar el dia
programado.

Para las integrantes de la Junta Coordinadora que por razones personales o de fuerza mayor no
puedan participar en la Sesién, deberan informar a la Encargada de Promocién y Desarrollo Politico
y Legal para que el dia de la Sesidén se haga constar en el Acta de su no comparecencia, lo cual
conllevard a la no ejecucion de la totalidad de la cuota asignada para las dietas.

Las sesiones ordinarias o extraordinarias de la Junta Coordinadora en la modalidad virtual solo
podran celebrarse bajo circunstancias o condiciones que imposibiliten su celebracién de manera
presencial, tales como: la presencia de amenazas contra la salud de la poblacidon o estado de
calamidad, que por tal razén a través de los medios oficiales se declare la prohibicién o cancelacion
de actividades presenciales colectivas o bien que impida la movilizacion o traslado entre
Departamentos o Comunidades del pais de las integrantes de la Junta Coordinadora de la totalidad
o la mitad de sus miembros.

Para la viabilidad de la realizacion de las sesiones ordinarias o extraordinarias de la Junta
Coordinadora en la modalidad virtual, se solicitara como requisito indispensable que cada
integrante debera contar con firma electrénica; en caso no la tuviese, deberd realizar la gestion
correspondiente, toda vez que es necesaria la suscripcion y firma de comparecencia del acta
respectiva.

De conformidad con los articulos 6 y 7 del Acuerdo Gubernativo No. 525-99 y sus reformas, la Junta
Coordinadora renovard la mitad de sus miembros cada dos afios, siendo elegidas por el Consejo
Consultivo en sesién ordinaria.

Responsable: Encargada de Promocidn y Desarrollo Politico y Legal

No.
Paso Responsable Descripcion
Inicio del Procedimiento
1 Encargada de Promocién y Realiza la Programacion en el POA de la Unidad de
Desarrollo Politico y Legal Promocion y Desarrollo Politico y Legal para financiar y

www demi.gob gt
e Pagina 2 del2
o

stem \
0O OO @DefensoriaDemi




DEMI
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
Defensoria de la Mujer Indigena

Unidad de Promocion y Desarrollo Politico y

Fecha: Noviembre 2023
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Nombre del Procedimiento: Coordinacion de Sesiones Ordinarias y Extraordinarias de la Junta
Coordinadora

No.
Paso Responsable Descripcion
ejecutar las actividades para las Sesiones Ordinarias y
Extraordinarias de la Junta Coordinadora.
2 Encargada de Promociény Elabora la Programacion de Sesiones Ordinarias de la Junta
Desarrollo Politico y Legal Coordinadora o recibe por la via oficial el requerimiento de
realizar Sesion Extraordinaria de la Junta Coordinadora.
3 Encargada de Promocién y Elabora y gestiona la firma de la convocatoria para la Sesidon
Desarrollo Politico y Legal Ordinaria.
4 Encargada de Promocién y Envia a las integrantes de la Junta Coordinadora la
Desarrollo Politico y Legal convocatoria para la Sesién Ordinaria, solicitando la
confirmacion de su asistencia.
5 Integrantes de la Junta Confirman la asistencia de la Sesion Ordinaria vy
Coordinadora Extraordinaria.
6 Encargada de Promociény Elabora el plan de Sesiéon Ordinaria y Extraordinaria de la
Desarrollo Politico y Legal Junta Coordinadora y traslada a la Unidad de Planificacion,
Monitoreo y Evaluacion para revision.
7 Unidad de Planificacion, Revisa el plan de Sesion Ordinaria y Extraordinaria de la
Monitoreo y Evaluacion Junta Coordinadora.
¢Esta correcto?
Si, emite la boleta de revision de Plan Especifico de la
Ejecucion de Actividades del afio vigente. Continua paso 9
No, rechaza el plan para su correccién. Continua paso 8
8 Encargada de Promocién y Recibe el plan con observaciones y corrige segin lo
Desarrollo Politico y Legal requerido. Regresa paso 7.
9 Encargada de Promocion y Identifica la modalidad para el desarrollo de la Sesion.
Desarrollo Politico y Legal ¢Presencial o virtual?
a) Sesion Ordinaria y Extraordinaria Presencial. Continua
paso 10
b) Sesion Ordinaria y Extraordinaria Virtual. Continua paso
36
10 Encargada de Promociony Llena el formulario “Solicitud de Compra de Bienes y/o
Desarrollo Politico y Legal Servicios” para la realizacién de la sesion.
11 Encargada de Promocién y Gestiona ante la Direccion Administrativa Financiera las
Desarrollo Politico y Legal firmas y sellos del formulario “Solicitud de Compra de
Bienes y/o Servicios”, adjuntando boleta y plan de la sesién.
12 Encargada de Promociény Traslada a la Direccion Ejecutiva el formulario “Solicitud de

Desarrollo Politico y Legal

Compra de Bienes y/o Servicios”, adjuntando boleta y plan
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Nombre del Procedimiento: Coordinacion de Sesiones Ordinarias y Extraordinarias de la Junta
Coordinadora

No.
Paso Responsable Descripcion
de la Sesion Ordinaria y Extraordinaria de la Junta
Coordinadora para aprobacion.
13 Asistente de Direccion Revisa el plan de Sesiéon Ordinaria y Extraordinaria de la
Ejecutiva Junta Coordinadora y el formulario “Solicitud de Compra de
Bienes y/o Servicios”.
¢Estd correcto?
Si, traslada a la Directora Ejecutiva el plan de Sesidon
Ordinaria y Extraordinaria de la Junta Coordinadora vy el
formulario “Solicitud de Compra de Bienes y/o Servicios”
para aprobacién. Continua paso 15
No, realiza las observaciones y devuelve para su correccidn.
Continua paso 14
14 Encargada de Promocidny Recibe el plan y el formulario “Solicitud de Compra de
Desarrollo Politico y Legal Bienes y/o Servicios con observaciones y corrige segun lo
requerido. Regresa paso 13
15 Directora Ejecutiva Aprueba el plan de Sesién Ordinaria y Extraordinaria de la
Junta Coordinadora y el formulario “Solicitud de Compra de
Bienes y/o Servicios” y devuelve.
16 Encargada de Promociény Traslada al Despacho Superior el expediente del plan de
Desarrollo Politico y Legal Sesion Ordinaria y Extraordinaria de la Junta Coordinadora
para su autorizacion.
17 Asistente de Despacho Revisa el expediente del plan de Sesion Ordinaria y
Extraordinaria de la Junta Coordinadora.
¢Estd correcto?
Si, traslada a la sefiora Defensora de la Mujer Indigena para
autorizacion. Continua paso 19
No, realiza las observaciones y devuelve para su correccién.
Continua paso 18
18 Encargada de Promociény Recibe el expediente del plan con observaciones y resuelve
Desarrollo Politico y Legal segun lo requerido. Regresa paso 17
19 Sefora Defensora de la Mujer | Autoriza el expediente del plan de Sesién Ordinaria y
Indigena Extraordinaria de la Junta Coordinadora y devuelve.
20 Encargada de Promociény Solicita el vale para adquisiciones de bienes o servicios
Desarrollo Politico y Legal mediante caja chica, si fuese necesario.
21 Encargada de Promocién y Solicita vehiculo para transporte de las integrantes de la

Desarrollo Politico y Legal

Junta Coordinadora para la realizacion de traslado.
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Nombre del Procedimiento: Coordinacion de Sesiones Ordinarias y Extraordinarias de la Junta
Coordinadora

No.
Paso Responsable Descripcion
22 Encargada de Promociény Coordina y desarrolla la realizacién de la Sesion Ordinaria y
Desarrollo Politico y Legal Extraordinaria de la Junta Coordinadora correspondiente,
de manera conjunta con el Despacho Superior, en la fecha,
lugar y horario establecidos en el plan. Asimismo, se
suscribe el Acta de la Sesién de Junta Coordinadora y
gestiona las firmas correspondientes en las planillas de
asistencia y alimentacion.
23 Encargada de Promociény Elabora el informe de la Sesién Ordinaria y Extraordinaria de
Desarrollo Politico y Legal la Junta Coordinadora realizada.
24 Encargada de Promociony Conforma el expediente de liquidacion de la Coordinacion
Desarrollo Politico y Legal de la Sesion Ordinaria y Extraordinaria de la Junta
Coordinadora realizada, adjuntando el Informe y otros
documentos de soporte de conformidad con el Listado de
Documentos de liquidacion de actividades; y traslada a la
Direccién Administrativa Financiera para revision.
25 Direccion Administrativa Recibe el expediente de liquidacidn de la Sesién Ordinaria 'y
Financiera Extraordinaria de la Junta Coordinadora realizada.
¢Esta correcto?
Si, firma el Listado de Documentos adjuntos para la
liquidacién y entrega. Continua paso 27
No, devuelve el expediente para correcciones. Continua
paso 26
26 Encargada de Promocién y Realiza las correcciones pertinentes. Regresa paso 25
Desarrollo Politico y Legal
27 Encargada de Promocién y Traslada a la Direccion Ejecutiva el expediente de
Desarrollo Politico y Legal liquidacidn para su aprobacion.
28 Asistente de Direccion Revisa el expediente de liquidacion de la Sesién Ordinaria y
Ejecutiva Extraordinaria de la Junta Coordinadora realizada.
¢Esta correcto?
Si, traslada a la Directora Ejecutiva para aprobacidn.
Continua paso 30
No, realiza las observaciones y devuelve para su correccion.
Continua paso 29
29 Encargada de Promociény Recibe el expediente de liquidacion de la Sesién Ordinaria y

Desarrollo Politico y Legal

Extraordinaria de la Junta Coordinadora realizada y corrige
las observaciones pertinentes. Regresa paso 28
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Nombre del Procedimiento: Coordinacion de Sesiones Ordinarias y Extraordinarias de la Junta
Coordinadora

No.
Paso

Responsable

Descripcion

30

Directora Ejecutiva

Aprueba el expediente de liquidacién de la Sesion Ordinaria
y Extraordinaria de la Junta Coordinadora realizada vy
devuelve.

31

Encargada de Promocién y
Desarrollo Politico y Legal

Traslada al Despacho Superior el expediente de liquidacion
de la Sesion Ordinaria y Extraordinaria de la Junta
Coordinadora realizada para su autorizacion.

32

Asistente de Despacho

Revisa el expediente de liquidacion de la Sesién Ordinaria y
Extraordinaria de la Junta Coordinadora realizada.

¢Estd correcto?

Si, traslada a la sefiora Defensora de la Mujer Indigena para
autorizacion. Continua paso 34

No, realiza las observaciones y devuelve para su correccién.
Continua paso 33

33

Encargada de Promociény
Desarrollo Politico y Legal

Recibe el expediente de liquidacion de la Sesion Ordinaria y
Extraordinaria de la Junta Coordinadora realizada y resuelve
lo requerido. Regresa paso 32

34

Sefiora Defensora de la Mujer
Indigena

Autoriza el expediente de liquidacion de la Sesién Ordinaria
y Extraordinaria de la Junta Coordinadora realizada vy
devuelve.

35

Encargada de Promocién y
Desarrollo Politico y Legal

Entrega a la Direccion Administrativa Financiera el
expediente de liquidacion de Sesién Ordinaria vy
Extraordinaria de la Junta Coordinadora realizada y archiva
copia de recibido. Fin del Procedimiento.

36

Encargada de Promociény
Desarrollo Politico y Legal

Envia el enlace electrénico de la Sesion a través de correo o
los medios electrénicos oportunos, solicitando la
confirmacién para que puedan ingresar el dia y hora
programados.

37

Encargada de Promociény
Desarrollo Politico y Legal

Coordina y desarrolla la realizaciéon de la Sesién Ordinaria y
Extraordinaria de la Junta Coordinadora, de manera
conjunta con el Despacho Superior, en la fecha y horario
establecidos en el plan, asi como realiza la grabacion de la
referida Sesion en la plataforma virtual que se haya
establecido.

38

Encargada de Promocién y
Desarrollo Politico y Legal

Solicita a las integrantes de la Junta Coordinadora que
activen la camaray el audio para manifestar su acuerdo con
relacién al contenido del Acta suscrita.
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Nombre del Procedimiento: Coordinacion de Sesiones Ordinarias y Extraordinarias de la Junta
Coordinadora

No.
Paso Responsable Descripcion
39 Encargada de Promociony Realiza las capturas de pantalla necesarias para hacer
Desarrollo Politico y Legal constar la realizacién de la Sesiéon de Junta Coordinadora,
asi como de la asistencia de las integrantes de la Junta.
40 Encargada de Promociony Recaba firmas de Acta a través de firma electrénica.
Desarrollo Politico y Legal
41 Encargada de Promocion y Elabora el informe de la Sesion Ordinaria y Extraordinaria de

Desarrollo Politico y Legal

la Junta Coordinadora realizada.

Fin del Procedimiento
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Nombre del Procedimiento: Coordinacion de Sesiones Ordinarias y Extraordinarias de la Junta
Coordinadora

FLUJIOGRAMA

Procedimiento: Coordinacion de Sesiones Ordinarias y Extraordinarias de la Junta Coordinadora

Encargada de Promocion y Desarrollo
Politico Legal

Integrantes de la Junta Coordinadora

Unidad de Planificacion,
Monitoreo y Evaluacion

N\
( Inicio )
\
N _
I 1
Realiza la Programacion en el
POA para financiar y ejecutar
las actividades para las
Sesiones Ordinarias y
Extraordinarias de la Junta
Coordinadora

2

| Elabora Programacion de
| Sesiones Ordinarias de la Junta
Coordinadora o recibe el
requerimiento de Sesion
Extraordinaria de la Junta
Coordinadora

v :

| .

| Elabora y gestiona la firma de
| la convocatoria para la Sesion
l Ordinaria

v .

| Envia a las integrantes de la

|
|
i

— 5
Confirman la
.| asistencia de la

convocatoria para la Sesion
Ordinaria, solicitando la
| confirmacion de su asistencia

-
i Junta Coordinadora la
1
‘
|

6

‘ Elabora el plan de Sesion
Ordinaria y Extraordinaria de

71 Sesién Ordinaria y
Extraordinaria

la Junta Coordinadora y
traslada para revision

L

8
Recibe el plan con
observaciones y

<

<

* 7

Extraordinaria de la i
Junta Coordinadora |

e

: i
\eEsta conecy—

corrige segun lo
requerido

I

correccion

Emite la boleta

Revisa el plan zriiéi
Sesion Ordinaria y

PN
N
I

No

Rechaza el ;;I;n‘ Si
para su ‘

— ]

de revision
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Nombre del Procedimiento: Coordinacion de Sesiones Ordinarias y Extraordinarias de la Junta

Coordinadora

Procedimiento: Coordinacién de Sesiones Ordinarias y Extraordinarias de la Junta Coordinadora

Encargada de Promocién y Desarrollo
Politico Legal

Asistente de Direccidn Ejecutiva Directora Ejecutiva

2

O

| Identifica la modalidad
[ para el desarrollo de la
| Sesion

. B>
¢Presencial o™
{;al? )

b)

a) “ Sesion Ordinaria y //\\
\

i Extraordinaria { A )

‘ Virtual NS

—
Sesion Ordinariay |
Extraordinaria |
Presencial [

10
l Llena el formulario "Solicitud
| de Compra de Bienes y/o
Servicios" para la realizacion
de la sesion

v 11

‘ Gestiona ante la Direccion
| Administrativa Financiera las
‘ firmas y sellos del
formulario, adjuntando
boleta y plan de la sesion
; _ 12
| Traslada a la Direccion
Ejecutiva el formulario,

adjuntando boleta y plan de
la sesion para aprobacidn

13
Revisa el plan de Sesién |
4| Ordinaria y Extraordinaria de |

Recibe el planyel |

5 |
formulario con P

™| laJunta Coordinadora y el
| formulario

\EEStaf cor@‘

No

e o R 1 Si
} Realiza las observaciones l 3

observaciones y corrige |
segun lo requerido

1 y devuelve para su

correccién J

: Trasladaala
| Directora Ejecutiva
{ para aprobacién

P o 15
‘ Aprueba el plan de Sesidn

5 | Ordinaria y Extraordinaria de |
la Junta Coordinadora y el
formulario y devuelve

T =)
| |
.

S
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Nombre del Procedimiento:
Coordinadora

Coordinacion de Sesiones Ordinarias y Extraordinarias de la Junta

Aimi G e

i6n de Sesi Ordinarias y E

d de la Junta Coordinadora

Pr

Encargada de Promocion y Desarrollo
Politico Legal

Asistente de Despacho

Sefiora Defensora de la Mujer Indigena

16
. _—

‘ Traslada al Despacho Superior el
expediente del plan de Sesidn

Ordinaria y Extraordinaria de la +
Junta Coordinadora para su
autorizacion

v

17

S de Sesion Ordinaria y

18

Recibe el expediente del

Coordinadora

Revisa el expediente del plan

Extraordinaria de |a Junta

///
QEsta' correcto?

Realiza las
observaciones y

plan con observacionesy  —
resuelve segun lo requerido

20

Solicita el vale para
adquisiciones de bienes o

devuelve para su
\ correccién

Traslada a la sefiora
Defensora de la
| Mujer Indigena para
| autorizacion

T

Si

19
{‘ Autoriza el expediente deﬂ‘
o | plan de Sesion Ordinariay |

7| Extraordinaria de la Junta |
Coortiinadora y devuelvﬂ
——

3
servicios mediante caja
chica, si fuese necesario

v 2

Solicita vehiculo para
transporte de las integrantes
1de la Junta Coordinadora para
la realizacion de traslado

22
[‘Coordina y desarrolia la Sesién
Ordinaria y Extraordinaria de la
Junta Coordinadora, de manera
conjunta con el Despacho
Superior, se suscribe el Acta de
| la Sesion

Elabora el informe de la
Sesion Ordinaria y

Extraordinaria de la Junta |
Coordinadora realizada

_ * 24

‘ Conforma el expediente
| de liquidacién con los
documentos de soporte y
traslada para revisién ]
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DEMI

DEFENSORIA DE LA
MUJER INDIGENA

Legal

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
Defensoria de la Mujer Indigena

Unidad de Promocion y Desarrollo Politico y

Fecha: Noviembre 2023

Caodigo: DE-UPDPL-P04
Version: 01

Nombre del Procedimiento: Coordinacion de Sesiones Ordinarias y Extraordinarias de la Junta

Coordinadora

Procedimiento: Coordinacién de Sesiones Ordinarias y Extraordinarias de la Junta Coordinadora

Encargada de Promocion y Desarrollo
Politico Legal

Direcciéon Administrativa
Financiera

Asistente de Direccién
Ejecutiva

Directora Ejecutiva

===

Recibe el
expediente de <
liquidacién

_// o
¢Estd correcto?>
\'//

No
26

R A 2
Si Devuelve el ‘ Realiza las
expediente para P correcciones
correcciones | pertinentes |

S — I
Firma el Listado de
Documentos adjuntos

Traslada a |a Direccion ‘
| para la liquidacion y ‘

Ejecutiva el expediente |
| entrega [
e |

de liquidacién para su
aprobacién

v o

29
1 Recibe el expediente de ‘

observaciones i
pertinentes |

31

Traslada al Despacho
Superior el expediente |

liquidacion y corrige las
S le——o+F |

b; Revisa el expediente
| de liquidacién

| e |

}\\
¢Estd corr?—
No

M o 1 Si
Realiza las |

observaciones y
devuelve para su
correccion

]
|

Traslada a la Directora l<_
Ejecutiva para aprobacion |

|
e R —

30

de liquidacion y
devuelve

4

Aprueba el expedientj

de liquidacion para su
autorizacion

b

AN

j

s )
\\ \/
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS .
, . , Fecha: Noviembre 2023
Defensoria de la Mujer Indigena

DEMI
Cédigo: DE-UPDPL-P04

”;;‘3’;;‘,’:{;}25;,(‘ Unidad de Promocioén y Desarrollo Politico y ¢
Legal Version: 01
Coordinacion de Sesiones Ordinarias y Extraordinarias de la Junta

Nombre del Procedimiento:

Coordinadora
Proc G i6n de Sesit Ordi y d de la Junta Coordinad
. Encargada de Promocién y Desarrollo | Sefiora Defensora de la Mujer
Asistente de Despacho e ,
Politico Legal Indigena
s
NS
i\z
Revisa el expediente de
liquidacién de la Sesion
Ordinaria y Extraordinaria (<
de la Junta Coordinadora
realizada
/k\
N
¢Estd corre@

\‘/

No 3
si
! Realiza las observaciones Recibe el expediente de
y devuelve para su ¥ liquidacion y resuelve lo
correccion requerido
— 34
Autoriza el expediente ‘

Y

Traslada a la sefiora
Defensora de la Mujer
Indigena para autorizacién

de liquidacién y
devuelve ‘

P - |
Entrega a la Direccion
Administrativa Financiera
el di de
liquidacioén y archiva copia

‘_ de recibido

TN
( a)

{ )
N
,A,finﬁ
} Envia el enlace electrénico
de la Sesién a través de
correo o los medios
electrénicos oportunos

_ ‘—ﬁ_ﬁi 37

; Coordina y desarrolla la realizacion de
: la Sesién Ordinaria y Extraordinaria de
j la Junta Coordinadora, de manera

| conjunta con el Despacho Superior, asi
| como graba la Sesién en la plataforma

L virtual

+ 38
| Solicita a las integrantes de la
‘Junta Coordinadora que activen la

A

|
1

camara y el audio para manifestar
su acuerdo con relacién al
contenido del Acta suscrita

¥ s

; Realiza las capturas de pantalla
| para hacer constar la Sesién de ‘
Junta Coordinadora, asi como |
la asistencia de las integrantes |
de la junta ‘f

R 40
Recaba firmas de Acta a
través de firma

electrénica |
—— 41
Elabora el informe de la !

Sesién Ordinaria y |
Extraordinaria de la Juni‘|

Coordinadora realizada
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DEMI

DEFENSORIA DE LA
MUJER INDIGENA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
Defensoria de la Mujer Indigena

Unidad de Promocion y Desarrollo Politico y

Fecha: Noviembre 2023

Codigo: DE-UPDPL-P05
Legal Version: 01

Nombre del Procedimiento: Solicitud de Autorizacion y Habilitacion de Hojas Mdviles para Actas

Objetivo: Contar con el Libro de Actas de hojas moviles para uso de la Unidad de Promocion y Desarrollo
Politico y Legal, autorizado por la Contraloria General de Cuentas.

Normas especificas:

a) Acuerdo de creacion de la Defensoria de la Mujer Indigena, Acuerdo Gubernativo No. 525-99 y sus
reformas,

b) Plan Operativo Anual -POA- de la Unidad de Promocidn y Desarrollo Politico y Legal,

c) Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas No. Decreto 31-2002 y sus reformas,

d) Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas, Acuerdo Gubernativo No. 96-
2019 y sus reformas.

Responsable: Encargada de Promocion y Desarrollo Politico y Legal

No.
Paso Responsable Descripcion
Inicio del Procedimiento
1 Encargada de Promociéon y Solicita a la Contraloria General de Cuentas, por medio de
Desarrollo Politico y Legal cita electrdnica en su pagina web para presentar la solicitud
de impresion de hojas méviles para actas; y gestiona la
solicitud de impresion de hojas méviles con la imprenta
asignada por la Contraloria General de Cuentas.
2 Encargada de Promocion y Elabora solicitud para la emision de la boleta de ejecucion
Desarrollo Politico y Legal de actividades y traslada a la Unidad de Planificacion,
Monitoreo y Evaluacion.
3 Unidad de Planificacion, Revisa el Plan Operativo Anual de la Unidad de Promocién y
Monitoreo y Evaluacion Desarrollo Politico y Legal aprobado.
¢Estd correcto?
Si, emite la boleta de la Ejecucion de Actividades del afo
vigente. Continua paso 4
No, rechaza la solicitud. Fin del Procedimiento.
4 Encargada de Promocién y Presenta a la Direccién Administrativa Financiera la boleta
Desarrollo Politico y Legal de la Ejecucion de Actividades y solicita vale de caja chica
para realizar el pago de autorizacidn y habilitacion de hojas
moviles para actas.
5 Encargada de Promociény Gestiona ante la Direccion Ejecutiva la autorizacion del vale
Desarrollo Politico y Legal de caja chica.
6 Encargada de Promocién y Realiza pago de boleta de autorizacion y habilitacion de
Desarrollo Politico y Legal hojas moviles y realiza pago de hojas mdviles para actas en
el Banco autorizado.
7 Encargada de Promocion y Presenta en la ventanilla de la Contraloria General de

Desarrollo Politico y Legal

Cuentas -CGC- el dia de la cita, la solicitud de autorizacidon
de hojas mdviles, las fotocopias de boletas de pago vy el
documento de Envio Fiscal emitido por la CGC de la gestion
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DEMI

DEFENSORIA DE LA
MUJER INDIGENA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
Defensoria de la Mujer Indigena

Unidad de Promocion y Desarrollo Politico y

Fecha: Noviembre 2023

Cédigo: DE-UPDPL-PO5
Legal Version: 01

Nombre del Procedimiento: Solicitud de Autorizacion y Habilitacion de Hojas Moviles para Actas

No.

Paso Responsable Descripcion
anterior; asi como los modelos de las hojas madviles para
actas.

8 Contraloria General de Emite constancia de Autorizacién de Impresion de
Cuentas Formularios.

9 Encargada de Promociony Llena el formulario “Solicitud de Compra de Bienes y/o
Desarrollo Politico y Legal Servicios” y conforma el expediente de liquidacion,

adjuntando la boleta de Ejecucion de Actividades y las
boletas de pago canceladas de autorizacidn y habilitacion de
hojas moviles para Actas; y traslada a la Direccion
Administrativa Financiera para su revision.

10 Direccion Administrativa Recibe el expediente de liquidacion.

Financiera ¢Esta correcto?

Si, firma el Listado de Documentos adjuntos para la
liguidacion y entrega. Continua paso 12
No, devuelve el expediente para correcciones. Continua
paso 11

11 Encargada de Promociony Realiza las correcciones pertinentes. Regresa paso 10
Desarrollo Politico y Legal

12 Encargada de Promociény Traslada a la Direccion Ejecutiva el expediente de
Desarrollo Politico y Legal liquidacion para su aprobacion.

13 Asistente de Direccidn Revisa el expediente de liquidacion.

Ejecutiva ¢Estd correcto?
Si, traslada a la Directora Ejecutiva el expediente de
liquidacidn para aprobacion. Continua paso 15
No, realiza las observaciones y devuelve para su correccién.
Continua paso 14

14 Encargada de Promocién y Recibe el expediente de liquidacion y corrige segun lo
Desarrollo Politico y Legal requerido. Regresa paso 13

15 Directora Ejecutiva Aprueba el expediente de liquidacién y devuelve.

16 Encargada de Promocion y Entrega a la Direccion Administrativa Financiera el
Desarrollo Politico y Legal expediente de liquidacion y archiva copia de recibido.

17 Encargada de Promocidén y Traslada a la Imprenta autorizada por la Contraloria General
Desarrollo Politico y Legal de Cuentas, la Constancia de Autorizacion de Impresién de

Formularios y el modelo de las hojas moviles para actas.

18 Imprenta autorizada por la Envia una impresion preliminar de la hoja mévil para acta
Contraloria General de para aprobacién de la Encargada de la Unidad de Promocién
Cuentas y Desarrollo Politico y Legal.

19 Encargada de Promociény Solicita a la Contraloria General de Cuentas nuevamente,

Desarrollo Politico y Legal

por medio de cita electrénica en su pégina web para
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DEMI

DEFENSORIA DE LA
MUJER INDIGENA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
Defensoria de la Mujer Indigena

Unidad de Promocion y Desarrollo Politico y

Fecha: Noviembre 2023

Cédigo: DE-UPDPL-P0O5

Legal Version: 01

Nombre del Procedimiento: Solicitud de Autorizacién y Habilitacion de Hojas Méviles para Actas

No.

Paso Responsable Descripcion
presentar la solicitud de habilitacion de hojas maéviles para
actas; y gestiona con la Imprenta Autorizada, el
acompafiamiento el dia de la cita.

20 Encargada de Promociény Presentan en ventanilla de la Contraloria General de
Desarrollo Politico y Legal / Cuentas la Solicitud de Habilitacién y las hojas mdviles
Imprenta autorizada por la impresas (primera y ultima hojas) el dia de la cita para su
Contraloria General de habilitacién.

Cuentas

21 Contraloria General de Emite boleta de expediente para habilitacién de libros y
Cuentas hojas méviles, en la cual se indica la fecha de entrega de las

hojas moviles habilitadas para actas.

22 Encargada de Promociény Presenta a la Contraloria General de Cuentas la boleta de
Desarrollo Politico y Legal expediente para habilitacion de libros el dia indicado.

23 Contraloria General de Entrega las hojas mdviles habilitadas para actas y el
Cuentas documento denominado Envio Fiscal.

24 Imprenta autorizada por la Emite la factura para el pago de la impresién de las hojas
Contraloria General de moviles para actas.

Cuentas

25 Encargada de Promocién y Llena el formulario “Solicitud de Compra de Bienes y/o

Desarrollo Politico y Legal Servicios” y conforma el expediente de liquidacién,
adjuntando la boleta de Ejecucion de Actividades y la
factura; y traslada a la Direccion Administrativa Financiera
para su revision.

26 Direccion Administrativa Recibe el expediente de liquidacion.

Financiera ¢Estd correcto?
Si, firma el Listado de Documentos adjuntos para la
liquidacién y entrega. Continua paso 28
No, devuelve el expediente para correcciones. Continua
paso 27

27 Encargada de Promocién y Realiza las correcciones pertinentes. Regresa paso 26
Desarrollo Politico y Legal

28 Encargada de Promociény Traslada a la Direcciéon Ejecutiva el expediente de
Desarrollo Politico y Legal liquidacién para su aprobacion.

29 Asistente de Direccion Revisa el expediente de liquidacién.

Ejecutiva

¢Estd correcto?
Si, traslada a la Directora Ejecutiva el expediente de
liquidacion para aprobacion. Continua paso 31
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DEFENSORIA DE LA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DEMI Defensoria de la Mujer Indigena

Fecha: Noviembre 2023

e sk Unidad de Promocién y Desarrollo Politicoy | Codigo: DE-UPDPL-P05

Legal Version: 01

Nombre del Procedimiento: Solicitud de Autorizacion y Habilitacion de Hojas Méviles para Actas

No.
Paso Responsable Descripcion
No, realiza las observaciones y devuelve para su correccién.
Continua paso 30
30 Encargada de Promocién y Recibe el expediente de liquidaciéon y corrige segin lo
Desarrollo Politico y Legal requerido. Regresa paso 29
31 Directora Ejecutiva Aprueba el expediente de liquidacion y devuelve.
32 Encargada de Promociény Entrega a la Direccion Administrativa Financiera el

Desarrollo Politico y Legal

expediente de liquidacion y archiva copia de recibido.

Fin del Procedimiento
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
S Fecha: Noviembre 2023

DEMI Defensoria de la Mujer Indigena

i g Unidad de Promocién y Desarrollo Politicoy |Cddigo: DE-UPDPL-P05
Legal Version: 01

Nombre del Procedimiento: Solicitud de Autorizacion y Habilitacion de Hojas Mdviles para Actas

FLUIOGRAMA

Procedimiento: Solicitud de Autorizacién y Habilitacién de Hojas Méviles para Actas

Encargada de Promocion y Desarrollo Unidad de Planificacion, Monitoreo y
Politico Legal Evaluacion
SN
{ Inicio j
~_
1

[Solicita a la CGC, por medio
| decita electronica la

| solicitud de impresion de
hojas moviles para actas

| Elabora solicitud para la emision
de la boleta de ejecucién de
actividades y traslada a la
Unidad de Planificacion, ‘
Monitoreo y Evaluaciéon ‘

Y 3
Revisa el Plan Operativo
Anual de la Unidad de
Promocion y Desarrollo
Politico Legal aprobado
| E—

/ i correcto?
\r.Estaco ecto

No
RN - h | Si
4 (A “Gicu
N

Presenta a la Direccion

Administrativa Financiera la o i
boleta de la Ejecucion de Emlé(;;:ubc?éitzge lﬂ
»i
-

Actividades del afio
vigente

Actividades y solicita vale de <
‘ caja chica para realizar el pago
]de autorizacion y habilitacion de |
| hojas moviles para actas |

Gestiona ante la Direccion
Ejecutiva la autorizacion del
vale de caja chica

v 6

Realiza pago de boletade |
autorizacion y habilitacion de |
hojas méviles y realiza pago |
de hojas méviles para actas ’

en el Banco autorizado
—

2

Presenta en la ventanilla de la
CGC el dia de la cita, la
solicitud de autorizacién de |
hojas moviles, las fotocopias
de boletas de pago y el

documento de Envio Fiscal |

www.demi.gob.gt
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DEMI

DEFENSORIA DE LA
MUJER INDIGENA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
Defensoria de la Mujer Indigena

Unidad de Promocion y Desarrollo Politico y
Legal

Fecha: Noviembre 2023

Codigo: DE-UPDPL-P05
Version: 01

Nombre del Procedimiento: Solicitud de Autorizacion y Habilitacion de Hojas Mdviles para Actas

licitud de izacién y Habilitacién de Hojas Méviles para Actas
., Encargada de Promocién y Desarrollo Direccion Administrativa . ; s e : ; . ;
Contraloria General de Cuentas & - Y . + Asistente de Direccion Ejecutiva Directora Ejecutiva
Politico Legal Financiera
2
9

v s

Emite constancia de

Liena el formulario "Solicitud de
Compra de Bienes y/o Servicios" y
conforma el expediente de

Autorizacién de
Impresién de Formularios

la boleta
7 de Ejecucién de Actividades y las |
boletas de pago canceladas de
autorizacion y habilitacion de
hojas moviles para actas 10
) - o Recibe el
7 deliquidacién

v

¢Esta correcto?

|
No
A 4
1 si
Realiza las correcciones Devuelve el expediente
pertinentes para correcciones
12
Traslada a la Direccién Firma el Listado de
Ejecutiva el di de | D adjuntos
liquidacién para su [~ para la liquidacién y
aprobacién entrega
v o n
o Revisael i
7 deliquidacién
¢Estd correcto?
No
1 R r+ I
Recibe el expediente de obs::/a‘zc?o::s si
‘'—— liquidacién y corrige €——— ¥
. N devuelve para su
segun lo requerido A
il correccién
Traslada a la Directora
Ejecutiva el expediente
de liquidacién para —
aprobacion 15
1 Aprueba el di
16 7 de liquidacién y devuelve
Entrega a la Direccién —
Administrativa Financiera
el i de <«
liquidacién y archiva copia
de recibido
3
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DEMI Defensoria de la Mujer Indigena

e Unidad de Promocién y Desarrollo Politicoy | Cddigo: DE-UPDPL-PO5

Legal Version: 01

Fecha: Noviembre 2023

Nombre del Procedimiento: Solicitud de Autorizacién y Habilitacion de Hojas Méviles para Actas

dimis i d de y Habilitacién de Hojas Méviles para Actas
Encargada de Promocidn y Desarrollo Imprenta autorizada por la Encargada;de Promiacidn y Desarrollo Direccién Administrativa
8 e Y P . p Politico Legal / Imprenta autorizada Contraloria General de Cuentas : :
Politico Legal Contraloria General de Cuentas Financiera
por la CGC
3
17
Traslada a la Imprenta | 18

autorizada por la CGC, la Envia una impresién
Constancia de Autorizacién ¢ L
de Impresion de Formularios | preliminar dela ioja movil |
y el modelo de las hojas para acta para aprobacion
méviles para actas S
19
Solicita a la CGC por medio
de cita electrénica para
presentar la solicitud de 20 21
habilitacién de hojas Emite boleta de expediente
moviles para actas | CGC la Solicitud de para habilitacion de libros y
o »! Habilitacién v las hojas o hojas méviles, en la cual se
L Y 3 " indica la fecha de entrega de |

Presentan en ventanilla de la |

moviles impresas (primera y . i o2
recertaala Contralorizaz Ghtima hojas) el dia de la cita las hojas méviles habilitadas
,,,,,,, —— para actas
General de Cuentas la ~ ] 4
boleta de i <
para habilitacion de 23

libros el dia indicado Entrega las hojas

- | o moviles habilitadas para
actas y el documento
25 2 denominado Envio Fiscal
Llena el formulario "Solicitud Enitela fackira pata . .
de Compra de Bienes y/o ol pago de Iap |
coson — Ly >
Sewfclcs v cc.vnﬁ?rm? ,EI | impresion de las hojas |
| expediente de liquidaciény | moviles parsactas |
traslada para su revision S

[ P

* 26

| Revisa el expediente
de liquidacion

—

¢Esta correcto?

No
27 \ 4
Realiza las correcciones | Der}xelve el 3l
pertinentes - repard
correcciones
28
Traslada a la Direccién Firma el Listado de
Ejecutiva el expediente Documentos adjuntos
de liquidacion para su para la liquidacién y
aprobacién entrega
4
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DEMI

DEFENSORIA DE LA
MUJER INDIGENA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
Defensoria de la Mujer Indigena

Unidad de Promocion y Desarrollo Politico y

Legal

Fecha: Noviembre 2023

Version: 01

Nombre del Procedimiento: Solicitud de Autorizacién y Habilitacién de Hojas Méviles para Actas

Procedimiento: Solicitud de Autorizacién y Habilitacién de Hojas Méviles para Actas

Asistente de Direccion Ejecutiva

Encargada de Promocion y Desarrollo

Politico Legal

Directora Ejecutiva

Revisa el expediente |

de liquidacion F

e

__45&! correcy

\

Realiza Ias observaaones ‘

30
|

| ydevuelve para su
[ correccion

{ Traslada a la Directora
w | Eiecutiva el expediente

}. Recibe el expediente de
7‘1 liquidacién y corrige segun
‘ lo requerido

31

1 Aprueba el expediente
|

de liquidacion para |
aprobacion J

32

1 Entrega a la Direccion

| Administrativa Financiera el

P de liquidacion y |

devuelve |

| expediente de liquidacién y
1 archiva copia de recibido J

v o

7N R N

N\

. Fin
S A N .

www.demi.gob.gt
& 15-861¢

ke 10 14, zo1 Pagina 8 de 8

atemala
00 @DefensoriaDemi

Cédigo: DE-UPDPL-P05




DEMI

DEFENSORfA DELA
MUJER INDIGENA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
Defensoria de la Mujer Indigena

Unidad de Promocidn y Desarrollo Politico y

Fecha: Noviembre 2023

Cédigo: DE-UPDPL-P06

Lega] Version: 01

Nombre del Procedimiento: Asesoria y Acompafiamiento Técnico en la Promocién de Propuestas de
Politicas Publicas, Planes y Programas, Articulados con la Tematica de la Defensoria de la Mujer

Indigena.

Objetivo: Promover el posicionamiento de la Defensoria de la Mujer Indigena en los diferentes niveles
del Estado y la sociedad civil; asi como facilitar y promover la participacién de las mujeres indigenas a
través de la asesoria y acompafiamiento técnico en las propuestas de politicas publicas, planes y
programas, articulados con la temdtica de la Defensoria de la Mujer Indigena.

Normas especificas:

a) Constitucion Politica de la Republica de Guatemala,

b) Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto Nimero 114-97 del Congreso de la Republica de Guatemala,
Articulo 2,23y 27 c)

c) Acuerdo de creacion de la Defensoria de la Mujer Indigena, Acuerdo Gubernativo No. 525-99 y sus
reformas.

d) Manual de Puestos y Funciones aprobado mediante Acuerdo Interno No. 17-2023 de la Defensoria
de la Mujer Indigena.

Responsable: Encargada de Promocién y Desarrollo Politico y Legal

No.
Paso Responsable Descripcion
Inicio del Procedimiento

1 Entidad Solicitante Solicita a la Defensoria de la Mujer Indigena la asesoria y
acompafiamiento técnico para la propuesta de politica
publica, planes o programas relacionados con la tematica de
la Institucion.

2 Asistente de Despacho Recibe la propuesta de politica publica, planes o programas
y traslada a la sefiora Defensora de la Mujer Indigena para
su conocimiento.

3 Sefiora Defensora de la Mujer | Recibe la solicitud, verifica la propuesta de politica publica,

Indigena planes o programas y traslada a la Unidad de Promocién y
Desarrollo Politico y Legal.

4 Encargada de Promocién y Recibe la solicitud y coordina con la Asesora Juridica del
Desarrollo Politico y Legal Despacho el andlisis de la propuesta de politica publica,

planes o programas respectivos.

5 Encargada de Promociény Revisan técnicamente y analizan la propuesta de politica
Desarrollo Politico y Legal / publica, planes o programas relacionados con la tematica de
Asesora Juridica del Despacho | la Defensoria de la Mujer Indigena y criterios pertinentes

con relacion a las comunidades lingiiisticas.

6 Encargada de Promocién y Elaboran observaciones o aportes y emiten opinién del

Desarrollo Politico y Legal /
Asesora Juridica del Despacho

contenido de la propuesta de la politica publica, planes o
programas y trasladan al Despacho Superior para su
conocimiento.
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DEMI

DEFENSORIA DE LA
MUJER INDIGENA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
Defensoria de la Mujer Indigena

Unidad de Promocién y Desarrollo Politico y

Fecha: Noviembre 2023

Cdédigo: DE-UPDPL-P06
Version: 01

Legal

Nombre del Procedimiento: Asesoria y Acompafiamiento Técnico en la Promocién de Propuestas de
Politicas Publicas, Planes y Programas, Articulados con la Tematica de la Defensoria de la Mujer

Indigena.

No.

Paso Responsable Descripcion

7 Sefiora Defensora de la Mujer | Conoce el contenido de la opinién de la propuesta de la
Indigena politica publica, planes o programas y convoca a una

reunién de trabajo con la Entidad Solicitante.

8 Encargada de Promocién y Traslada a la Entidad Solicitante la propuesta de politica
Desarrollo Politico y Legal publica, planes o programas por la via Oficial para que

atienda las observaciones técnicas.

9 Encargada de Promociény Establecen de manera conjunta con la Entidad Solicitante un
Desarrollo Politico y Legal / cronograma de trabajo para proporcionar la asesoria y
Asesora Juridica del Despacho | acompafiamiento técnico.

/ Entidad Solicitante

10 Encargada de Promociény Asesora técnicamente a la Entidad Solicitante o ente rector
Desarrollo Politico y Legal / en la propuesta de la politica publica, planes o programas
Asesora Juridica del Despacho | en el dmbito de su competencia, seglin el cronograma

establecido.

11 Entidad Solicitante Analiza las observaciones técnicas presentadas por la
Defensoria de la Mujer Indigena e incorpora las
observaciones o aportes pertinentes.

12 Entidad Solicitante Solicita a la Defensoria de la Mujer Indigena el
acompafiamiento para la promocién e incidencia en la
formulacién de la politica publica, planes o programas.

13 Sefiora Defensora de la Mujer | Delega a la Encargada de la Unidad de Promocién y

Indigena

Desarrollo Politico y Legal para proporcionar a la Entidad
Solicitante el acompafiamiento para la promocién e
incidencia en la formulacién de la politica publica, planes o
programas.

Fin del Procedimiento
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DEMI

DEFENSORIA DE LA
MUJER INDIGENA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
Defensoria de la Mujer Indigena

Unidad de Promocion y Desarrollo Politico y

Legal

Fecha: Noviembre 2023

Cddigo: DE-UPDPL-P06
Version: 01

Indigena.

Nombre del Procedimiento: Asesoria y Acompafiamiento Técnico en la Promocion de Propuestas de
Politicas Publicas, Planes y Programas, Articulados con la Tematica de la Defensoria de la Mujer

FLUJIOGRAMA

Técnico en la Promocién de Propuestas de Politicas Publicas, Planes y P

conla

dela de la Mujer

Entidad Solicitante

Asistente de Despacho

Sefiora Defensora de la
Mujer Indigena

Encargada de Promocion y
Desarrollo Politico Legal

Encargada de Promocidn y Desarrollo
Politico Legal / Asesora Juridica del
Despacho

Inicio

1
Solicita a la Defensoria de la Mujer

Indigena la asesoriay
acompafiamiento técnico para la
propuesta de politica publica, planes
o programas relacionados con la
tematica de la Institucion

Recibe la propuesta de
politica publica, planes o
programas y traslada a la
sefiora Defensora de la Mujer
Indigena para su
conocimiento

3
Recibe la solicitud, verifica la
propuesta de politica
publica, planes o programas

Conoce el contenido de la
opinién de la propuesta de
la politica publica, planeso |

4
Recibe la solicitud y coordina

con la Asesora Juridica del

y traslada a la Unidad de —_— Despacho el anélisis de la —_—
Promocidn y Desarrollo propuesta de politica publica,
Politico Legal planes o programas _
. 7

5

Revisan técnicamente y analizan

la propuesta de politica publica,

t+— planes o programas relacionados

con la temética de la Defensoria
de la Mujer Indigena

v

Elaboran observaciones o
aportes y emiten opinion del

programas y convoca auna
reunién de trabajo con la
Entidad Solicitante

v s

Traslada a la Entidad
Solicitante |a propuesta de
politica publica, planes o

contenido de la propuesta de la
politica publica, planes o
programas

Establecen de manera
conjunta con la Entidad

programas por la via Oficial
para que atienda las

5 Solicitante un cronograma de
trabajo para proporcionar la

asesoria y acompafiamiento
observaciones técnicas técnico
11 o
Analiza las observaciones et ATL -
técnicas presentadas por la Ase.sora (ecr\n'camente ala
Defensoria de la Mujer Entidad Solicitante o ente
Indigena e incorpora las recto'r.en la' p(opuesta dela
observaciones o aportes politica publica, planes o
pertinentes programas
13
a 12 Delega a la Encargada de la
Solicita a la Defensoria de la Unidad de Promocién y
Mujer Indigena el Desarrollo Politico Legal para
fi oparala s proporcionar a la Entidad
promocion e incidencia en la 7 Solicitante el acompafiamiento
formulacién de Ia politica para la promocién e incidencia
ptblica, planes o programas en la formulacién de la politica
= publica, planes o programas
Fin
R L SR
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Defensoria de la Mujer Indigena Fecha: Noviembse 2023

DEMI

DEFENSORIA DE LA
MUJER INDIGENA

Cddigo: DE-UPDPL-P07
Version: 01

Unidad de Promocion y Desarrollo Politico y
Legal

Nombre del Procedimiento: Promocion y Desarrollo a través de Alianzas Estratégicas

Objetivo: Establecer alianzas estratégicas para el fortalecimiento institucional de la Defensoria de la
Mujer Indigena en cumplimiento de su mandato, en beneficio de la atencién y empoderamiento integral
de las mujeres Mayas, Garifunas y Xinkas.

Normas especificas:
a) Acuerdo de creacion de la Defensoria de la Mujer Indigena, Acuerdo Gubernativo No. 525-99 y sus

reformas,
b) Plan Operativo Anual -POA- de la Unidad de Promocién y Desarrollo Politico y Legal vigente,
¢) Manual de Puestos y Funciones aprobado mediante Acuerdo Interno No. 17-2023 de la Defensoria
de la Mujer Indigena

Responsable: Encargada de Promocidn y Desarrollo Politico y Legal

No. Paso Responsable Descripcion
Inicio del Procedimiento

1 Encargada de Promociény Actualiza el directorio de instituciones y organizaciones
Desarrollo Politico y Legal nacionales.

2 Encargada de Promociéony Identifica a las instituciones que estén involucradas en la
Desarrollo Politico y Legal tematica de empoderamiento integral de las mujeres

indigenas para agendar cita.

3 Encargada de Promociony Realiza reunidon con la Institucion como primer
Desarrollo Politico y Legal acercamiento para posicionar a la Defensoria de la Mujer

Indigena, plantear las posibles lineas de accidn y objetivos
para establecer una alianza estratégica interinstitucional.

4 Encargada de Promociény Realiza de manera conjunta con el equipo de la Institucion
Desarrollo Politico y Legal/ la propuesta del instrumento de la alianza estratégica de
Institucién u Organizacion forma presencial o virtual, para definir los compromisos en

conjunto, compromisos institucionales, actividades,
vigencia del instrumento, y la designacion de enlaces de
coordinacion interinstitucional, entre otros.

5 Encargada de Promociény Traslada a la Asesora Juridica de Despacho el Instrumento
Desarrollo Politico y Legal de Alianza Estratégica para revision final.

6 Asesora Juridica de Revisa el Instrumento de Alianza Estratégica.

Despacho ¢Estd correcto?
Si, traslada el Instrumento oficial. Continua paso 8
No, devuelve el Instrumento con observaciones o
ampliacion de informacién. Continua paso 7

7 Encargada de Promocidén y Recibe el Instrumento de Alianza Estratégica, corrige las
Desarrollo Politico y Legal observaciones o amplia la informacion segun lo requerido.

Regresa paso 6.

8 Encargada de Promociény Traslada a la Institucion el Instrumento de Alianza
Desarrollo Politico y Legal Estratégica para su revision y aprobacion; asi como propone

la fecha de la firma del Instrumento de ambas instituciones.
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DEFENSORIA DE LA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DEMI Defensoria de la Mujer Indigena

Fecha: Noviembre 2023

padfegerebrig Unidad de Promocién y Desarrollo Politicoy |Codigo: DE-UPDPL-P07

Legal Version: 01

Nombre del Procedimiento: Promocidn y Desarrollo a través de Alianzas Estratégicas

No. Paso

Responsable

Descripcion

9

Instituciéon u Organizacion

Revisa el Instrumento de Alianza Estratégica.

¢Esta de acuerdo?

Si, informa que estd de acuerdo con el contenido del
Instrumento oficial y confirma o propone nueva fecha.
Continua paso 11

No, devuelve el Instrumento con observaciones o
ampliacion de informacién. Continua paso 10

10

Encargada de Promocién y
Desarrollo Politico y Legal

Recibe el Instrumento de Alianza Estratégica, corrige las
observaciones pertinentes o amplia la informacién con el
acompafiamiento de la Asesora Juridica de Despacho.
Regresa paso 9.

11

Encargada de Promociény
Desarrollo Politico y Legal

Imprime dos juegos del Instrumento en original para la
gestion de firmas de las autoridades de ambas instituciones.

12

Encargada de Promocion y
Desarrollo Politico y Legal

Coordina el acto protocolario de firma del Instrumento de
Alianza Estratégica de forma conjunta con el Despacho
Superior.

13

Encargada de Promociény
Desarrollo Politico y Legal

Entrega el Instrumento Oficial original a la Institucion.

Fin del Procedimiento
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Defensoria de la Mujer Indigena Fecha: Noviembre 2023

DEMI

DEFENSORIA DE LA

MUJER INDIGENA Caddigo: DE-UPDPL-P07

Version: 01

Unidad de Promocién y Desarrollo Politico y
Legal

Nombre del Procedimiento: Promocion y Desarrollo a través de Alianzas Estratégicas

FLUJIOGRAMA

Procedimiento: Promocion y Desarrollo a través de Alianzas Estratégicas

Encargada de Promocién y Desarrollo
Politico Legal

Encargada de Promocién y Desarrollo
Politico Legal / Institucion u
Organizacion

Asesora Juridica de Despacho

R

/ \
'K Inicio )
/

/

|

Actualiza el directorio de
instituciones y
organizaciones nacionales

| Identifica a las instituciones

‘ que estén involucradas en la
tematica de

! empoderamiento integral de

| las mujeres indigenas para

l agendar cita

A 3

o . 2 |
Realiza reunion con la

Institucion como primer }

acercamiento para posicionar a

I . - 4

l Realiza de manera conjunta con

| el equipo de la Institucion la
P propuesta del instrumento de la

la DEMI, plantear las posibles
lineas de accion y objetivos para
una alianza estratégica
interinstitucional

alianza estratégica de forma
L presencial o virtual

e 5
Traslada a la Asesora Juridica ‘
de Despacho el Instrumento |
| de Alianza Estratégica para I‘
revision final B
v 6
.| Revisa el Instrumento
"] de Alianza Estratégica
éEsta’ corre@——
\\
7 No
Recibe el Instrumento de ‘ \'F veel | f "t—]
Alianza Estratégica, corrige ‘ | Devue vbe et Instrumento |
las observaciones o amplia 11 cono sﬁrvgf:o:es ° | s
la informacion segun lo amp 'ac'or.’, s
requerido | informacion
| R
) 8
| Traslada a la Institucion el ea
Instrumento de Alianza | Traslada el 1

<

Estratégica para su revisiony |
aprobacion

Llnstrumento oficial

il
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS .
: . . Fecha: Noviembre 2023
DEMI Defensoria de la Mujer Indigena
Aoy Unidad de Promoci6n y Desarrollo Politicoy |Cddigo: DE-UPDPL-P07
Legal Version: 01

Nombre del Procedimiento: Promocién y Desarrollo a través de Alianzas Estratégicas

Procedimiento: Promocién y Desarrolio a través de Alianzas Estratégicas

S o Encargada de Promocidn y Desarrollo
Institucion u Organizacion o
Politico Legal

9
ﬁ
‘ Revisa el Instrumento de ‘
‘ Alianza Estratégica <

.
~

> S

- iEstade
i acuerdo?/
P

™

=

No - io
+ Recibe el Instrumento de 5
Devuelve el Instrumento ‘ Alianza Estratégica, corrige las
| con observaciones o ‘ » | oObservaciones pertinentes o
| ampliacién de \
|
\
‘

amplia la informacién con el

informacion acompafiamiento de la Asesora
Juridica de Despacho i
[ 11
Instrumento en original para la
- acuerdo con el -

contenido del

r‘ gestion de firmas de las
Instrumento oficial

|
autoridades de ambas ‘
'l instituciones J

¢ '\

‘ Coordlna el acto protocolano [
‘ de firma del Instrumento de |
|
|

‘ i j I
E—— que ests de ‘ Imprime dos juegos de
\
|
|

Alianza Estratégica de forma
conjunta con el Despacho
Supenor ‘

Oficial original a la

} Entrega el Instrumento
‘; Institucion

I r
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DEMI

DEFENSORIA DE LA
MUJER INDIGENA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
Defensoria de la Mujer Indigena

Unidad de Promocion y Desarrollo Politico y

Fecha: Noviembre 2023

Cddigo: DE-UPDPL-P08
Version: 01

Legal

Nombre del Procedimiento: Coordinacidon, Seguimiento e Implementacion de las Alianzas Estratégicas
o Atencién a otros Requerimientos.

Objetivo: Implementar, coordinar y dar seguimiento a los acuerdos establecidos en las alianzas
estratégicas; asi como atender los requerimientos de coordinacion interinstitucional en fortalecimiento
de las acciones a favor de las mujeres Mayas, Garifunas y Xinkas.

Normas especificas:

a) Acuerdo de creacién de la Defensoria de la Mujer Indigena, Acuerdo Gubernativo No. 525-99 y sus
reformas,

b) Plan Operativo Anual -POA- de la Unidad de Promocién y Desarrollo Politico y Legal vigente,

¢) Manual de Puestos y Funciones aprobado mediante Acuerdo Interno No. 17-2023 de la Defensoria
de la Mujer Indigena.

d) Instrumento de Alianza Estratégica vigente.

Responsable: Encargada de Promocion y Desarrollo Politico y Legal

No. Paso Responsable Descripcion
Inicio del Procedimiento
1 Institucidon u Organizacion/ Elabora el plan y cronograma de trabajo con base al
Enlace de Coordinacién Instrumento de Alianza Estratégica u otros tipos de
Interinstitucional requerimientos.
2 Encargada de Promociény Coordina con las Delegadas Regionales de la Defensoria de
Desarrollo Politico y Legal la Mujer Indigena la ejecucion del plan de actividades del
Instrumento de Alianza Estratégica o requerimiento
solicitado.
3 Encargada de Promociony Coordinay da seguimiento Delegadas Regionales a través de
Desarrollo Politico y Legal reuniones virtuales o llamadas telefénicas para la logistica,
fecha y lugar de la actividad a desarrollar.
4 Encargada de Promociény Gestiona los vidticos y vehiculo para la atencidén de la
Desarrollo Politico y Legal comision oficial para el acompafiamiento técnico de la
implementacion de la Alianza Estratégica o requerimiento
solicitado.
5 Encargada de Promocién y Proporciona el acompafiamiento técnico en |la
Desarrollo Politico y Legal implementacion de la Alianza Estratégica o requerimiento
solicitado en la fecha y lugar acordados.
6 Encargada de Promociény Sistematiza la informacién recabada de la actividad
Desarrollo Politico y Legal realizada.
7 Encargada de Promocién y Elabora informe de los resultados obtenidos en la
Desarrollo Politico y Legal implementacion de la Alianza Estratégica realizada o el
requerimiento solicitado.
8 Encargada de Promocién y Envia una copia del informe a la Instituciéon u Organizacién

Desarrollo Politico y Legal

de la Alianza Estratégica, al Despacho Superior y Direccion
Ejecutiva.

Fin del Procedimiento
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DEMI

DEFENSORIA DE LA
MUJER INDIGENA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
Defensoria de la Mujer Indigena

Unidad de Promocién y Desarrollo Politico y
Legal

Fecha: Noviembre 2023

Cddigo: DE-UPDPL-P08
Version: 01

Nombre del Procedimiento: Coordinacion, Seguimiento e Implementacion de las Alianzas Estratégicas
o Atencion a otros Requerimientos.

FLUJOGRAMA

otros Requerimientos

Procedimiento: Coordinacién, Seguimiento e Implementacion de las Alianzas Estratégicas o Atencién a

Institucién u Organizacion/ Enlace de
Coordinacion Interinstitucional

Encargada de Promocidn y Desarrollo
Politico Legal

//f*' 77777 -\
{ Inicio /\

\4I7/

1

Elabora el plany
cronograma de trabajo con

2

Coordina con las Delegadas
Regionales de la DEMI la ejecucion

Alianza Estratégica u otros

r
|
|
\ base al Instrumento de
|
‘ tipos de requerimientos

del plan de actividades del
Instrumento de Alianza Estratégica ‘
o requerimiento solicitado

L o]

v

‘ Coordina y da seguimiento |
| Delegadas Regionales a través
i de reuniones virtuales o
L

\ 4

llamadas telefénicas para la
logistica, fecha y lugar de la
actividad a desarrollar

oo

Gestiona viaticos y vehiculo
para la comision oficial para la
implementacion de la Alianza

Estratégica o requerimiento

solicitado

I
; Proporciona el

| acompafhamiento técnico en |
la implementacion de la
Alianza Estratégica o
‘ requerimiento solicitado L

| sistematiza la informacion i
‘ recabada de la actividad J
7

| realizada

oy

| Elabora informe de los

} resultados obtenidos en la
| implementacion de la

| Alianza Estratégica realizada
|0 el requerimiento solicitado i

8

I

Envia una copia del informe a la
Institucion u Organizacién de la

} Alianza Estratégica, al |
| Despacho Superior y Direccién ‘
1

| Ejecutiva
T
( Fin )
\ J/
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