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Guatemala, nueve de octubre (09) de dos mil veinticinco (2025)

COMISION PRESIDENCIAL POR LA PAZ Y LOS DERECHOS HUMANOS
-COPADEH-

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con el Articulo nimero 154 de la Constitucién Politica de la
Republica de Guatemala, “Los funcionarios son depositarios de la autoridad,
responsables legalmente por su conducta oficial, sujetos a la ley y jamds superiores
aella.”

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con lo regulado en el Articulo nUmero 5 de la Ley del Organismo
Ejecutivoy sus reformas indica que: “También forman parte del Organismo Ejecutivo
las Comisiones Temporales, los Comités Temporales de la Presidencia y los
Gabinetes Especificos. Compete al Presidente de la Republica, mediante acuerdo
gubernativo por conducto del Ministerio de Gobernacién, crear y establecer las
funciones y atribuciones, asi como la temporalidad de los érganos mencionados

fus:)"

CONSIDERANDO:

Que mediante Acuerdo Gubernativo NUmero 100-2020 del Presidente de la
Republica en Consejo de Ministros y sus reformas, se crea la Comisién Presidencial
por la Pazy los Derechos Humanos, la cual tiene por objeto asesorar y coordinar con
las distintas dependencias del Organismo Ejecutivo, la promocién de acciones y
mecanismos encaminados a la efectiva vigencia y proteccién de los derechos
humanos, y el cumplimiento a los compromisos gubernamentales derivados de los
Acuerdos de Paz.

POR TANTO

El Director Ejecutivo de esta Comisidén Presidencial, con fundamento en los
considerandos expuestos, leyes citadas, asi como lo establecido en los articulos: 154,
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Ejecutivo y sus reformas y 7 literales d) y h) del Acuerdo Gubernativo Ndmero 100-
2020y sus reformas.

ACUERDA:

Articulo 1. Aprobar la VERSION TRES (3) DEL ORIGINAL DEL MANUAL DE
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE GENERO, DE LA COMISION
PRESIDENCIAL POR LA PAZ Y LOS DERECHOS HUMANOS, la cual forma parte
integral del presente Acuerdo Internoy consta de treinta y nueve (39) folios."

Articulo 2. Responsabilidad. Sera responsabilidad operativa conjunta de la Unidad
de Género y de las demas dependencias competentes de la COPADEH, velar por la
correcta aplicacion en la normativa indicada anteriormente.

Articulo 3. Notificacion. Notifiquese el presente Acuerdo Interno a las dependencias
de la Comisién, conforme el listado de distribucion correspondiente, y a la Unidad de
Planificacion para el resguardo del documento original.

Articulo 4. Vigencia. El presente Acuerdo Interno, junto con su anexo, entrara en
vigencia a partir de la fecha de su emisién.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

13 calle 15-38 zona 13, Ciudad de Guatemala - Teléfono: 2316-5500
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1. DIFUSION INSTITUCIONAL DEL MANUAL

El Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Género de la Comisién Presidencial por la
Paz y los Derechos Humanos —COPADEH- quedara bajo resguardo de la Unidad de Planificacién. La
versién digital serd remitida, a través del correo institucional a: Direccion Ejecutiva, Unidad de
Auditoria Internay a la Unidad de Asuntos Juridicos.

2. BASE LEGAL

e Constitucidn Politica de la Republica de Guatemala

e Convenio nimero 100 de la Organizacidn Internacional del Trabajo, relativo a la igualdad de
remuneracién entre la mano de obra masculina y la mano de obra femenina por un trabajo
de igual valor, adoptado por la Conferencia Internacional del Trabajo.

e Decreto Nimero 9-2009, Ley Contra la Violencia Sexual, Explotacién y Trata de Personas;

e Decreto 11-2022 del Congreso de la Republica de Guatemala el cual introduce reformas al
Cédigo Penal relativas a delitos cometidos contra la nifiez y adolescencia a través de medios
tecnoldgicos.

e Leyde Proteccién Integral de la Nifiez y Adolescencia (Decreto 27-2003)

e Ley contra el Feminicidio y otras Formas de Violencia contra la Mujer (Decreto 22-2008)

e Leyde Acceso a la Informacion Publica (Decreto 57-2008)

e Pacto Internacional de Derechos Civiles y Politicos (PIDCP) (Decreto 9-92)

e Opinionesy Recomendaciones de la CIDH (Comisién Interamericana de Derechos Humanos)

e Jurisprudencia de la Corte Interamericana de Derechos Humanos/Opinién Consultiva OC-
24/17.

e Ley de Servicio Civil (Decreto 1748 del Congreso de la Republica)

e Convenio 111 de la OIT sobre discriminacién (empleo y ocupacion) 1958.

e Ley orgdnica del instituto para la Asistencia y atencién a la victima. (Decreto 21-2016)

e La Declaracién vy la Plataforma de Beijing de 1995

e Decreto Numero 49-82 del Congreso de la Republica de Guatemala — Se aprueba la
Convencién sobre la Eliminacién de todas las formas de Discriminacidn contra la Mujer
(CEDAW).

e Decreto Nimero 69-87 del Congreso de la Republica de Guatemala, Pacto Internacional de
Derechos Econémicos, Sociales y Culturales (PIDESC).

e Decreto Numero 69-94 del Congreso de la Republica de Guatemala, Convencién
Interamericana para Prevenir, Sancionar y Erradicar la Violencia Contra la Mujer,
"Convencidn de Belem do Para", suscrita en Belem do Para, Brasil, el 06/09/1994.

e Decreto Numero 07-99 del Congreso de la Republica de Guatemala — Ley de Dignificacién y
Promocidn Integral de la Mujer

ULTIMA ACTUALIZACION
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e Decreto Nimero 32-2010 Congreso de la Republica de Guatemala — Ley para la Maternidad
saludable

e Declaracién de las Naciones Unidas aprobacion sobre los Derechos de los Pueblos Indigenas
2007.

e Agenda 2030 para el Desarrollo Sostenible

e Objetivos Desarrollo Sostenible 5y 10

e Decreto 44-2016, Cédigo de Migracion

e Plan Nacional de Desarrollo kattin 2032.

e Acuerdo Gubernativo Nimero 831-2000 reglamento de la Ley para Prevenir, Sancionar y
Erradicar la Violencia Intrafamiliar

e Politica Nacional de Promocién y Desarrollo Integral de las Mujeres -PNPDIM- y el Plan de
Equidad de Oportunidades —PEO-2008-2023

e Acuerdo Gubernativo Nimero 260-2013 La Implementacion de Unidades de Género en los
Ministerios y Secretarias del Organismo Ejecutivo

e Reglamento de la Ley Orgénica de la Contraloria General de Cuentas Acuerdo Gubernativo
No 96-2019 y sus Reformas (Acuerdo Gubernativo No. 148-2022)

o Acuerdo Gubernativo Nimero 100-2020 y sus reformas.

e Acuerdo Interno 072-2024 Manual de organizacidn y funciones, de la Comisién Presidencial
por la Paz y los Derechos Humanos -COPADEH-

e Acuerdo Interno 099-2023 Aprobacidn de la Politica Institucional de Género Comisidn
Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos -COPADEH-

e Acuerdo Interno 135-2024, Versién 2 del Original Cédigo de Etica Comisién Presidencial por
la Pazy los Derechos Humanos -COPADEH-

e Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental Acuerdo Ndmero A-039-
2023.

3. INTRODUCCION

La Comisién Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos —COPADEH- cuenta, dentro de su
estructura organica, con la Unidad de Género, un drgano técnico responsable de impulsar la
institucionalizacién del enfoque de equidad de género, conforme a los lineamientos establecidos en
la Politica Nacional de Promocién y Desarrollo Integral de las Mujeres (PNPDIM) y el Plan de Equidad
de Oportunidades (PEO) 2008-2023. Este enfoque se aplica en todos los dmbitos de actuacion
institucional, garantizando que la perspectiva de género sea transversal en las acciones de la
entidad.

La Unidad de Género de la COPADEH tiene como funcién principal asesorar, acompafiar y supervisar
el proceso de incorporacion del enfoque de equidad entre mujeres y hombres, promoviendo la
igualdad sustantiva y contribuyendo al pleno ejercicio de los derechos humanos. En este marco,
también asume el compromiso de velar por la inclusién y el respeto de los derechos de todas las

ULTIMA ACTUALIZACION ~ /)7
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personas, independientemente de su orientacién sexual, identidad y expresién de género,
integrando asi a lacomunidad diversa LGBTIQ+ en las politicas, programas y acciones institucionales.

Asimismo, esta unidad se encarga del disefio, produccion y difusion de materiales informativos y
formativos con criterios de equidad entre mujeres, hombres, pueblos indigenas y personas de la
diversidad sexual y de género, promoviendo una cultura institucional respetuosa, incluyente y no
discriminatoria. También impulsa procesos de sensibilizacion dirigidos tanto al personal interno de
la COPADEH como a actores externos, con el objetivo de fomentar una conciencia colectiva sobre la
importancia de la igualdad, la inclusién y la no violencia.

El presente Manual tiene como propdsito establecer los lineamientos y procedimientos que regiran
la gestién institucional interna de la Unidad de Género, en el marco de la implementacién de las
Normas Generales y Técnicas de Control Interno. Su finalidad es formalizar y normar las acciones de
coordinacién, planificacién y ejecucién de actividades, fortaleciendo asi el control interno
institucional. Esto permitird promover los valores de equidad, ética, inclusién y transparencia en el
quehacer de la COPADEH, reafirmando su compromiso con la construcciéon de una sociedad mas
justa, igualitaria y respetuosa de la diversidad humana.

4. ACRONIMOS

Los acrénimos empleados en este manual relacionados con los procesos de control tienen el
significado siguiente:

COPADEH Comision Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos
PIG Politica Institucional de Género
COPADEH Comision Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos
CEDAW C.onv.en.cic’)n. , sobre la Eli|_11inacién de Todas las Formas de
Discriminacién contra la Mujer
PEO Plan de Equidad de Oportunidades
PNPDIM Politica Nacional de Promocién y Desarrollo Integral de las Mujeres
SEPREM Secretarfa Presidencial de la Mujer.
RC Requerimiento de Compra
DRRHH Departamento de Recursos Humanos
DA Departamento Administrativo
UCE Unidad de Comunicacion Estratégica
SCSP Secretaria de Comunicacién Social de la Presidencia
UG Unidad de Género
UAIP Unidad de Acceso a la Informacién Publica
LAIP Ley de Acceso a la Informacién Publica
ONU Organizacidn de Naciones Unidas
CIDH Comisién interamericana de Derechos Humanos
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oIt Organizacion Internacional del Trabajo

Lesbianas, Gays, Bisexuales, Transgénero, Intersexuales y Queer. El
signo "+" al final representa a todas las otras identidades de género y
orientaciones sexuales que no se incluyen en las letras anteriores,
reconociendo la diversidad dentro del colectivo

LGBTIQ+

5. OBIJETIVO GENERAL

Establecer de forma ordenada y sistematica las normas y procedimientos operativos de la Unidad
de Género de la COPADEH, con el propdsito de formalizar y agilizar los tramites recurrentes,
proporcionar una guia practica para la correcta ejecucion de las actividades, facilitar la verificacion
de los pasos a seguir y garantizar la continuidad y coherencia en el cumplimiento de sus funciones.

6. OBIJETIVOS ESPECIFICOS

a) Establecer los procedimientos y actividades de la Unidad de Género de la Comisidn
Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos —COPADEH-, que sirvan como lineamientos
para la institucionalizacion del enfoque de equidad de género.

b) Definir las funciones y responsabilidades en la elaboracién y aplicacién de procedimientos
que contribuyan al establecimiento de una cultura organizacional basada en la igualdad de
género dentro de la COPADEH.

c) Proporcionar los mecanismos necesarios para la implementacién efectiva del enfoque de
equidad de género entre los servidores publicos de la COPADEH, incluyendo procesos de
formacion y sensibilizacion en igualdad de género.

7. POLITICAS GENERALES

a) El presente Manual de Normas y Procedimientos constituye una guia para la Unidad de
Género, orientada a promover, impulsar y gestionar procesos que fortalezcan la equidad
entre mujeres, hombres y personas de la diversidad sexual y de género en la COPADEH.

b) Asimismo, los procesos y procedimientos establecidos por la Unidad de Género seran el
marco de referencia para garantizar la transversalizacién e inclusién del enfoque de género
en todas las acciones institucionales de la COPADEH.

c) Las diferentes dependencias de la COPADEH deberan apoyar y proporcionar la informacién ‘ ’@/
requerida por la Unidad de Género, a fin de contribuir al cumplimiento de sus objetivos.

ae P'a,,..}/-
qb &
8. DEFINICIONES A)
S NORMATNADE
CEDAW: Por sus siglas en inglés, es la Convencidn para la Eliminacién de todas las Formas de f"‘o
Discriminacidn contra la Mujer. Es un instrumento juridico internacional, aprobado por los Estados Co Aofcy
ULTIMA ACTUALIZACION ~/)T
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y que los compromete con una serie de obligaciones para con las mujeres. (ONU Mujeres, Comision
de la Condicidn Juridica y Social de la Mujer).

Declaracién y Plataforma de Accién de Beijing: Es un programa donde se definen acciones a realizar
para lograr la potenciacidn del papel de la mujer. Este documento fue aprobado por unanimidad en
la Cuarta Conferencia Mundial sobre la Mujer, encuentro en que también se adopté la Declaracion
de Beijing. (Naciones Unidas).

Derechos Humanos: Los derechos humanos son derechos inherentes a todos los seres humanos,
sin distincién alguna de raza, sexo nacionalidad, origen étnico, lengua religién o cualquier otra
condicién. (ACNUR).

Discriminacién contra la Mujer: Denotara toda distincién, exclusién o restriccidn basada en el sexo
que tenga por objeto o por resultado menoscabar o anular el reconocimiento goce o ejercicio por
la mujer, independientemente de su estado civil, sobre la base de la igualdad de hombre y la mujer,
de los derechos humanos y las libertades fundamentales en las esferas politica, econdmica, social,
cultural y civil o en cualquier otra esfera.

Fuente: “Convencidn sobre la eliminacién de todas las formas de discriminacién contra la mujer
(CEDAW)".

Empoderamiento de la Mujer: Es un término acufiado en la Conferencia Mundial de las Mujeres en
Beijing (Pekin) en 1995 para referirse al aumento de la participacién de las mujeres en los procesos
de toma de decisiones y acceso al poder. (ONU Mujeres Entidad de las Naciones Unidas para la
Igualdad de Género y el Empoderamiento de las Mujeres).

Equidad de Género: Es un elemento de interpretacién de la justicia social, generalmente basada en
la tradicidn, costumbres, religion o cultura, mas frecuentemente en detrimento de las mujeres (ONU
Mujeres, OSAGI Gender Mainstreaming - Concepts and definitions; Comité para la Eliminacién de la
Discriminacion contra la Mujer (2010).

Femicidio: Es la muerte violenta de mujeres, por el hecho de ser tales o asesinato de mujeres por
razones asociadas a su género (CEPAL, Comisién Econdmica para América Latina y el Caribe 2009).

Género: Se refiere a los roles, comportamientos, actividades y atributos que una sociedad, en un
momento histérico y contexto determinados, considera apropiados para las personas segun su
identidad de género. Tradicionalmente, estos roles han sido asignados a hombres y mujeres; sin
embargo, el enfoque actual reconoce que el género es una construccién social amplia y diversa, que
incluye a las personas de la comunidad LGBTIQ+ y a quienes no se identifican dentro del sistema
binario de género. Esta definicidn parte de la comprension de que las identidades y expresiones de
género son multiples, cambiantes y validas, y que todas las personas deben tener derecho a vivir

ULTIMA ACTUALIZACION
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libremente su identidad sin discriminacidn ni violencia. (Basado en el Centro de Capacitacion de ONU
Mujeres: Profundicemos en Términos de Género).

Identidad de Género: La identidad de género es la vivencia interna e individual del género tal como
cada persona la siente profundamente, la cual puede corresponder o no con el sexo asignado al
nacer. Esta identidad puede incluir, entre otras, ser mujer, ser hombre, ser una persona no binaria,
trans, de género fluido o de cualquier otra identidad que exprese como se siente una persona
respecto a si misma en términos de género. La identidad de género es un aspecto fundamental de
la identidad personal y del derecho al libre desarrollo de la personalidad. Cada individuo tiene el
derecho de autoidentificarse, ser reconocido y respetado segun su identidad de género, sin
discriminacién. (ONU Mujeres. (2020). Profundicemos en términos de género. Centro de
Capacitacién de ONU Mujeres. Recuperado de: https://trainingcentre.unwomen.org)

IGUALDAD SUSTANTIVA: Hace referencia a la igualdad real y efectiva entre mujeres y hombres, mas
alld de la igualdad formal reconocida en leyes o normativas. Implica la adopcion de medidas y
acciones que eliminen desigualdades estructurales y garanticen que todas las personas, en la
practica, tengan las mismas oportunidades de acceso, participacion y disfrute de derechos.

INTERSECCIONALIDAD: Es un enfoque analitico y metodoldgico que reconoce que las personas
pueden vivir multiples formas de discriminacién y desigualdad al mismo tiempo, derivadas de la
combinacién de distintos factores como género, etnia, edad, discapacidad, orientacién sexual,
condicién socioecondmica, entre otros. Permite entender como estas categorias interactian y
generan formas particulares de exclusién.

LGBTIQ#+: Hace referencia a un grupo diverso de identidades sexuales y de género. Cada letra
representa una identidad especifica:

o L: Lesbianas — Mujeres que sienten atraccion emocional, afectiva y/o sexual por otras
mujeres.

o G:Gays—Hombres que sienten atraccion emocional, afectiva y/o sexual por otros hombres.

o B: Bisexuales — Personas que sienten atraccién por mas de un género, no necesariamente
al mismo tiempo, de la misma manera o con la misma intensidad.

o T: Transgénero o Trans — Personas cuya identidad de género no corresponde con el sexo
asignado al nacer.

o |: Intersexuales — Personas que nacen con caracteristicas sexuales (genitales, génadas,
cromosomas) que no se ajustan a las definiciones tipicas de cuerpos masculinos o
femeninos.

e Q: Queer — Término utilizado por personas que no se identifican dentro de las categorias
tradicionales de orientacién sexual o identidad de género; puede ser un término politico y/o

identitario.

ULTIMA ACTUALIZACION ~\\\” )T
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o +(mas): Representa a otras identidades y orientaciones no mencionadas explicitamente en
el acrénimo, como pansexuales, asexuales, personas no binarias, de género fluido, entre
otras.

El término LGBTIQ+ busca visibilizar y reconocer la diversidad de expresiones, vivencias y
experiencias relacionadas con la sexualidad y el género, asi como promover el respeto, la inclusién
y los derechos humanos de todas las personas, sin discriminacién. (Comisién Interamericana de
Derechos Humanos (CIDH). (2015). Violencia contra personas lesbianas, gays, bisexuales, trans e
intersex en América. OEA/Ser.L/V/Il. Doc. 36/15.)

Transversalizacion: Es el proceso de valorar las implicaciones para los diferentes géneros de
cualquier accién planeada, incluyendo la legislacién, politicas o programas, para todas las dreas y en
todos los niveles. Es una estrategia por hacer de las preocupaciones de mujeres y hombres una
dimensiéon integral del disefio, implementaciéon, monitorizacién y evaluaciéon de politicas y
programas en todas las esferas politicas, econdémicas y sociales, de modo que mujeres y hombres
se beneficien igualmente y se evite la perpetuacién de la inequidad (Consejo Econdmico y Social de
la ONU).

VIOLENCIA INSTITUCIONAL: Se refiere a las acciones, omisiones o practicas realizadas por
instituciones publicas que obstaculizan, retrasan o impiden el ejercicio de los derechos humanos,
en especial los derechos de las mujeres. Esto incluye la falta de servicios adecuados, la
revictimizacidn, la negacion de justicia o la ausencia de mecanismos de proteccion.

9. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE LA MATRIZ DEL PLAN OPERATIVO ANUAL DE
LA UNIDAD DE GENERO (VARIABLE)

Este procedimiento establece las acciones que debe realizar la Unidad de Género de la COPADEH
para la elaboracién, revisién y validacién de su matriz del Plan Operativo Anual (POA), alineada a los
objetivos institucionales y en cumplimiento con la Politica Nacional de Promocién y Desarrollo
Integral de las Mujeres —PNPDIM-y el Plan de Equidad de Oportunidades —PEO-. Su propdsito es
planificar de manera estratégica y ordenada las actividades anuales con enfoque de género,
asegurando su contribucion a los resultados institucionales y el fortalecimiento del control interno.

9.1 Matriz de Procedimiento para la Elaboracion del Plan Operativo Anual de la Unidad de

Género.
No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Elabora la propuesta del Plan Operativo Anual (POA) con
1. Encargado de Género enfoque de género y la traslada a la Unidad de
Planificacion.
2. Unidad de Planificacion Recibe y revisa la propuesta.
ULTIMA ACTUALIZACION
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No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

a) Si presenta observaciones, la devuelve al
Encargado de Género para su ajuste regresa paso
1.

b) Si cumple con los criterios establecidos, traslada
a la Direccion Ejecutiva para firma de
aprobacién.
. L . Recibe, aprueba la matriz del POAy la remite a la Unidad
3. Direccion Ejecutiva L
de Planificacion.
. Recibe la versidn aprobada y traslada una copia al
4, Unidad de Planificacion X
Encargado de Género.
Recibe la matriz aprobada, inicia su implementacion y
i remite mensualmente a la Unidad de Planificacién el
5. Encargado de Género . . i
detalle de las actividades a ejecutar seglin el mes
correspondiente.
6. Fin del procedimiento
ULTIMA ACTUALIZACIGN ~NO-T
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9.2 Flujograma del Procedimiento para la Elaboracién del Plan Operativo Anual de la Unidad de

Género.

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE LA MATRIZ DE PLAN OPERATIVO ANUAL

DE LA UNIDAD DE GENERO.

ENCARGADO DE GENERO

UNIDAD DE PLANIFICACION

DIRECCION EJECUTIVA

Recibe aprueba y

traslada
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10. PROCEDIMIENTO DE ASESORIA TECNICA A LAS AUTORIDADES DE LA COPADEH PARA LA
ELABORACION O ACTUALIZACION DE LA POLITICA INSTITUCIONAL DE GENERO U OTROS
INSTRUMENTOS DE GENERO (VARIABLE).

Este procedimiento establece los lineamientos para brindar asesoria técnica por parte de la Unidad
de Género a las autoridades de la COPADEH, en la elaboracién o actualizacién de la Politica
Institucional de Género u otros instrumentos relacionados. Su propésito es garantizar que dichos
documentos se formulen de manera técnica, participativa y en coherencia con los marcos
normativos nacionales e internacionales en materia de igualdad de género.

10.1 Matriz de Procedimiento Asesoria Técnica para la Elaboracion o Actualizacion de la
Politica Institucional de Género u otros Instrumentos de Género.

No. RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

1. Encargado de Género

Realiza la solicitud mediante oficio firmado y sellado para
el apoyo en la elaboracién o actualizacidn de la Politica
Institucional de Género u otros instrumentos de género,
y envia dicha solicitud a la Direccién Ejecutiva.

2. Direccion Ejecutiva

Recibe la solicitud, autoriza y remite la autorizacién al
Encargado de Género para que gestione con la Secretaria
Presidencial de la Mujer (SEPREM) u otras entidades
publicas.

3. Encargado de Género

Recibe la solicitud debidamente firmaday sellada y envia
la solicitud a la Secretaria Presidencial de la Mujer
(SEPREM) u otras entidades publicas.

4, SEPREM

Recibe solicitud, realiza respuesta y traslada.

5. Direccion Ejecutiva

Recibe la respuesta de SEPREM y emite la instruccién
formal al Encargado de Género para continuar con el
proceso.

Recibe la instruccion y coordina las reuniones necesarias
para la elaboracion o actualizaciéon de la Politica
Institucional de Género u otros instrumentos de género.

Encargado de Género

Convoca mediante oficio con Vo. Bo. del Despacho
Superior a las dependencias de la COPADEH para
informar sobre la elaboracién o actualizacién de la
Politica Institucional de Género, solicitando su
participacién.

a) Sise trata de elaboracidn, continta al paso 9;

b) Sies actualizacion, procede al paso 8.
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No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Realizan el diagndstico institucional con base en la
informacion recopilada de todas las dependencias de la
COPADEH, cumplen con el cronograma y metodologia
para la elaboracion de la politica,

9. Elaboran el documento.

Elabora y remite el acuerdo interno para la aprobacion

8. Encargado de Géneroy
SEPREM

10. Encargado de Género . . )
del director ejecutivo.
. . ) Recibe documento, autoriza y devuelve para las
11. Director Ejecutivo . .
respectivas gestiones.
B Socializa la Politica Institucional de Género u otros
12, Encargado de Género . . .
instrumentos con las dependencias correspondientes.
13. FIN DEL PROCEDIMIENTO
ULTIMA ACTUALIZACION
ARCHIVO: UPLANI/2025/ MNP Y REGLAMENTOS/MAENUAL DE BETUBRE 2035 Paginalt da 3y
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE GENERO e Ny




oo A,

o
o*

| Comision Presidencial

! ? PorlaPazylos MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD |  COPADEH/UG-VINP-001-
e || Meeclne funanos DE GENERO 2025
10.2 Flujograma del Procedimiento Asesoria Técnica para la Elaboracion o Actualizacion

de la Politica Institucional de Género u otros Instrumentos de Género.

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE ASESORIA TECNICA A LAS AUTORIDADES DE LA COPADEH PARA LA ELABORACION

O ACTUALIZACION DE LA POLITICA INSTITUCIONAL DE GENERO.

ENCARGADO DE
GENERO

DIRECCION
EJECUTIVA

SEPREM

ENCARGADA DE
GENERO Y SEPREM

Recibe, autoriza y
X

remite ofico

v

Re

coordina reuniones :

reinstrucciony

mediante

Reciberespuestay
emite Ins 12

encar

Sodaliza la politice

* olroinstrumentn

Elabora el

documento

1

A
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11. PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR LAS ACCIONES RELACIONADAS CON LA
IMPLEMENTACION DE LA PNPDIM (VARIABLE).

La Politica Nacional de Promocién y Desarrollo Integral de las Mujeres (PNPDIM) constituye el marco
estratégico fundamental para la promocidn de la igualdad y la equidad de género en las instituciones
publicas. La Comisién Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos ~COPADEH-, a través de la
Unidad de Género, establece este procedimiento con el propdsito de coordinar de manera eficiente
y sistemdtica las acciones institucionales dirigidas a la implementacién de la PNPDIM. Este
procedimiento busca asegurar la articulacién de esfuerzos, la participacién de las dependencias
involucradas y el cumplimiento de los objetivos planteados en la politica, contribuyendo asi al
avance hacia la igualdad sustantiva y el respeto pleno de los derechos de las mujeres.

11.1 Matriz de Procedimiento para coordinar las Acciones relacionadas con la

Implementacion de la PNPDIM.

No. RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Encargado de Género

Realiza un analisis de la Politica Nacional de Promocién y
Desarrollo Integral de las Mujeres (PNPDIM) con base en
el mandato institucional de la COPADEH y remite el
documento a la Direccidn Ejecutiva para su revision y
aprobacion.

Elabora la solicitud dirigida a la Secretaria Presidencial de
la Mujer (SEPREM) para solicitar asesoramiento técnico
respecto a las acciones de la PNPDIM vinculadas al
mandato de la COPADEH, y la remite para firma.

3. Subdireccion Ejecutiva

Recibe, revisa, firmay sella la solicitud.

4, Encargado de Género

Coordina el envio de la solicitud a SEPREM.

5. SEPREM

Recibe la solicitud y sella como recibido.

Encargado de Género

Coordina con SEPREM la realizaciéon de reuniones o
capacitaciones dirigidas al personal de la COPADEH, en
relacidn con las lineas de accién priorizadas de la
PNPDIM.

Elabora un cronograma de trabajo para los talleres y
actividades de sensibilizacién, y lo traslada a la Direccién
Ejecutiva para su aprobacion.

8. Subdireccion Ejecutiva

Recibe, revisa y autoriza el cronograma de trabajo
propuesto.

o. Encargado de Género

Socializa la convocatoria de los talleres al personal de la
COPADEH, prepara el material correspondiente, facilita
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No. RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

los talleres y, al finalizar, elabora un informe que traslada
a la Direccién Ejecutiva para su conocimiento.

10.

entrega a la Unidad de Planificacién, mediante oficio con
Vo. Bo. del director ejecutivo, el documento que
contiene los compromisos institucionales asumidos, para
su incorporacién en la Planificacién Operativa Anual
Institucional, como parte del analisis de politicas.

11. Fin del procedimiento
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11.2 Flujograma del Procedimiento para coordinar las Acciones relacionadas con la
Implementacién de la PNPDIM.

FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR LAS ACCIONES RELACIONADAS CON LA
IMPLEMENTACION DE LA PNPDIM.

ENCARGADO DE GENERO
SUBDIRECCION EJECUTIVA SEPREM

INICIO

Elabora solicitud +————————————————————»

Coordina enviode

solicitud a SEPREM -

[

- » Recibey firmade
- '

recibido

Coordina con

SEPREM re
EPREMreuniones o | - - T S ul
o capaci g 'Y

personal COPADEH

‘L

Elabora cronegrama :

detrab:
talleres

para

Socializala
convocatoria de Jos
talleres al personal

de COPADEH

s

§— -

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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12. PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE LOS TALLERES CON ENFOQUE DE GENERO

(VARIABLE).

El presente procedimiento tiene como objetivo establecer las etapas necesarias para la
planificacidn, coordinacién y ejecucién de talleres con enfoque de género en la COPADEH. Estos
talleres, liderados por la Unidad de Género, tienen como finalidad sensibilizar y capacitar al personal
institucional en temas relacionados con la igualdad, equidad y derechos humanos, contribuyendo

asi al fortalecimiento de una cultura organizacional inclusiva.

52.1 Matriz de Procedimiento para la realizacién de los Talleres con Enfoque de Género
No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
. Envia solicitud para la realizacién de talleres con enfoque
1. Dependencia interesada ,
de género (ver Anexo 1).
Recibe y analiza la solicitud.
a) Si es competencia de la Unidad de Género,
2, } continta con el paso 3.
Encargado de Género b) Si no lo es, informa a la dependencia y fin del
procedimiento.
5 Elabora la programacién de talleres y la remite a
Direccidn Ejecutiva.
Revisa la programacion.
. . a) Si hay observaciones, la devuelve (regresa al
4, Subdireccion Ejecutiva
paso 2).
b) Siesta conforme, autoriza y devuelve.
5 Coordina fechas con DRRHH vy solicita incluir los talleres
) en el calendario institucional.
Coordina con el expositor y solicita espacio para el taller
a) Si es dentro de COPADEH, contintia con el paso
6. 7.
b) Sise necesita logistica externa, sigue con el paso
Encargado de Género — i YT
= Solicita uso de saldn institucional al Departamento
Administrativo.
Elabora requisicion de compra (RC) si se requiere
8. contratar servicios, segun el procedimiento establecido.
Elabora y envia la convocatoria oficial a las personas
S participantes.
10. Ejecuta los talleres segun la programacion aprobada.
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No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
11 Elabora informe de los talleres y lo remite a Direccidn
' Ejecutiva, con copia a Planificacion.

12, Realiza la liquidacién, y archiva.

13, Fin del procedimiento
|
|
|
|
|
\
\
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12:2 Flujograma del Procedimiento para la realizacion de los Talleres con Enfoque de

Género.

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE LOS TALLERES CON ENFOQUE DE

GENERO.
DEPENDENCIA INTERESADA ENCARGADO DE GENERO SUBDIRECCION EJECUTIVA
INIKCIO .
T
'“‘”l "l"“ — f » Reciheyamliza *—— 8

Recibe

s

SNgbservacionesz > B
e '

4
——————f——— Autoriza y devuelve
espacio  para el
taller
olicitasalén
X
v
Elabora RC si
C —P requierecontratar
Elaboraa
convocatoria oficial
{
ULTIMA ACTUALIZACION
ARCHIVO: UPLANI/2025/ MNP Y REGLAMENTOS/MAEIUAL DE OCTUBRE 2025 p4gina 22 de 37
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE GENERO VERSION 3 DEL ORIGINAL




LT

J Comision Presidencial

. * porlaPazylos MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD |  COPADEH/UG-MNP-001-
e il DE GENERO 2025
REALIZACION DE LOS TALLERES CON ENFOQUE DE
: N GENERO., :
ENCARGADO DE GENERO
Ejecutalos talleres
de acuerdo a la
programacion
|
Elaborainformesy *
trasladaa Df
!
Realiza liquidacion y
araiva
ULTIMA ACTUALIZACION
ARCHIVO: UPLANI/2025/ MNP Y REGLAMENTOS/MANUAL DE OCTURRE: 355 pgina 23 de 37
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE GENERO VERSIGN 3 DEL ORIGINAL




oo |
Comision Presidencial

~ | Derechos Humanos

©,
e, 5
Arem®

PorlaPazylos MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD COPADEH/UG-MNP-001-

DE GENERO 2025

13. PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE CAPACITACIONES Y CONVERSATORIOS CON
ENFOQUE DE GENERO (VARIABLE).

El presente procedimiento tiene como finalidad establecer las acciones para la organizacion y
ejecucidn de capacitaciones y conversatorios con enfoque de género, coordinados por la Unidad de
Género de la COPADEH. Estas actividades buscan fortalecer las capacidades del personal
institucional y promover una cultura organizacional basada en la igualdad y la no discriminacion.

13.1 Matriz de Procedimiento para la Realizacién de Capacitaciones y Conversatorios con

Enfoque de Género.

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Solicita el nombramiento para realizar capacitaciones y
1. Encargado de Género conversatorios dentro del marco de su competencia,
adjuntando la planificacién del taller o conversatorio.
Revisa la solicitud:
a) Si esta de acuerdo, emite el nombramiento y lo
2, Subdireccion Ejecutiva entrega (continua en paso 3).
b) Si no estd de acuerdo, informa al Encargado de
Género y finaliza el procedimiento sigue paso 8.
Realiza la convocatoria mediante oficio dirigido al
3. personal de la COPADEH o a la instancia o dependencia
solicitante.
A Elabora el material didactico y la presentacién para la
capacitacion o conversatorio.
Encargado de Género —— -
5. Imparte la capacitacion o conversatorio.
6 Solicita a los asistentes firmar el listado de participantes
para registro.
2 Imprime y entrega los diplomas al personal participante
) de la COPADEH.
8. Fin del procedimiento
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14. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE CAMPANAS DE SENSIBILIZACION CON
ENFOQUE DE GENERO (VARIABLE).

El presente procedimiento establece los

lineamientos para la planificacién, disefio, ejecucion y

evaluacion de campafias de sensibilizacién con enfoque de género en la COPADEH. Estas campaiias
buscan promover la conciencia y el compromiso institucional hacia la igualdad de género,
contribuyendo a la prevencién de la discriminacién y la violencia basada en género, y fortaleciendo
una cultura organizacional inclusiva y respetuosa de los derechos humanos.

14.1 Matriz de Procedimiento para la Elaboraciéon de Campafias de Sensibilizacién con

Enfoque de Género.

No. RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

1. Encargado de Género

Elabora el plan de campafia de sensibilizacidn y lo remite
a la Direccidn Ejecutiva para su revision y aprobacion.

2. Subdireccion Ejecutiva

Recibe y analiza el plan:
a) Si esta de acuerdo, coloca Vo. Bo. y devuelve el
plan para su ejecucion (continta en paso 3).
b) Si no estd de acuerdo, informa al Encargado de
Género fin del procedimiento.

3. Encargado de Género

Traslada el contenido de la campafia a la Unidad de
Comunicacion Estratégica (UCE) mediante oficio, para
que los materiales se ajusten a los lineamientos de la
Secretaria de Coordinacidn de la Politica Social (SCSP) y
los institucionales (ver Anexo 2).

Unidad de Comunicacion

Recibe, revisa y responde de manera escrita al Encargado

h Estratégica de Género
5 Ejecuta la campafia de sensibilizacién conforme al plan
) aprobado.
Evalla los resultados de la campafia mediante encuesta
de satisfaccidn aplicada a los participantes, sistematiza la
g Encargado de Género informacién obtenida, realiza la retroalimentacion
basada en aspectos positivos y por mejorar.
Elabora un informe con los resultados de la campafay lo
7. traslada a la Direccién Ejecutiva para su conocimiento,
con copia a la Unidad de Planificacién.
8. Fin del procedimiento
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14.2 Flujograma de Procedimiento para la Elaboraciéon de Campaiias de Sensibilizacién

con Enfoque de Género.
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15. PROCEDIMIENTO DE SEGUIMIENTO A LA POLITICA INSTITUCIONAL DE GENERO

(VARIABLE).

El presente procedimiento tiene como

objetivo establecer las acciones para el seguimiento,

monitoreo y evaluacidon de la Politica Institucional de Género en la COPADEH. Su finalidad es

asegurar el cumplimiento efectivo de los

compromisos adquiridos, identificar avances y areas de

mejora, y garantizar la continuidad y sostenibilidad de las acciones orientadas a promover la

igualdad y equidad de género dentro de la institucion.

15.1 Matriz de Procedimiento de Seguimientos a la Politica Institucional de Género.

No. RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Elabora la matriz y el cronograma de seguimiento para la
implementacién de la Politica de Género.

Encargado de Género

Envia la matriz y fechas a las dependencias de la
COPADEH mediante oficio.

3. Dependencias

Reciben la solicitud y proporcionan la informacién
requerida.

Encargado de Género

Sistematiza la informacién, identifica avances y elabora
un informe.

Remite el informe a la Direccidn Ejecutiva para su
conocimiento.

6. Subdireccién Ejecutiva

Recibe, firmay sella el informe.

7. Encargado de Género

Evalla anualmente el cumplimiento vy analiza
debilidades.

a) Si durante la evaluacién anual se detectan
debilidades o areas que necesitan mejora en la
Politica de Género, el Encargado de Género debe
proponer correcciones o ajustes y dar
seguimiento a esas mejoras segun el
procedimiento establecido (por ejemplo, el
procedimiento 9, su matriz y flujograma que
regulan las modificaciones o mejoras).

b) Si no se detectan debilidades, el Encargado de
Género contintda con el seguimiento normal,
asegurando que la politica se cumpla y se
mantenga vigente.

Fin del procedimiento
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15.2 Flujograma de Procedimiento de Seguimientos a la Politica Institucional de Género.
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1. PROCEDIMIENTO ELABORACION DEL INFORME SOCIOLINGUISTICO (VARIABLE).

El presente procedimiento establece las etapas para la elaboracién del Informe Sociolingtiistico, un
documento clave que permite analizar las caracteristicas y dindmicas del uso del lenguaje en
contextos sociales especificos. Su propdsito es generar informacidon precisa, contextualizada y
actualizada que contribuya a la toma de decisiones informadas en el marco de proyectos, estudios
o politicas publicas relacionadas con la diversidad linglistica y cultural del pais. Este informe se
elabora de forma mensual, con el apoyo de informacion de diferentes unidades de la COPADEH, lo
cual garantiza un enfoque integral y una representacién adecuada de las realidades lingtisticas en

los distintos territorios.

1.1 Matriz de Procedimiento de Elaboracién del Informe Sociolingiiistico.

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

1 Actualiza los datos de caratula y aspectos generales del
’ informe.

2 Relne la informacidn sociolingtiistica proporcionada por
’ las dependencias correspondientes del mes en curso.

3 Incorpora la informacién recopilada y elabora las graficas

que acompanian el informe, firma y sella el documento.

Encargado de Género

Carga la informacién a través del enlace de Drive
proporcionado por la Unidad de Acceso a la Informacion

4, Publica (UAIP), conforme a lo establecido en el Articulo
10, Numeral 28, de la Ley de Acceso a la Informacién
Publica.
5 Verifica que toda la informacidn esté conforme a los
’ formatos establecidos.
" Remite copia fisica del informe por medio de oficio a la
) Direccién Ejecutiva y a la UAIP.
7. Fin del procedimiento
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1.2 Flujograma de Procedimiento de Elaboracion del Informe Sociolingtiistico.
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2. ANEXO
2.1 ANEXO 1

FORMATO DE SOLICITUD PARA CAPACITACIONES Y TALLERES

p %w " PorlaPaxylos
. . Derechos Humanos

FORMATO DE SOLICITUD PARA CAPACITACIONES Y TALLERES

Fecha de la solicitud

— — — _—

Nombre de ladependencia que solicita

[
| Nombre y firma de quien solicita

i[ Actividad: Taller o capacitacion

Tema paradar en: Taller o capacitacion

Modalidad: virtual o presencial

Aprobado Autorizado

ULTIMA ACTUALIZACION
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2.2 ANEXO 2

FORMATO DE INFORME DE TALLERES Y CAPACITACIONES.
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FORMATO DE INFORME DE TALLERES Y CAPACITACIONES.
1. Datos Generales:

1.1 Nombre del taller o capacitacion:
1.2 Fecha de realizacion:
1.3 Lugar: Modalidad virtual o Presencial:

1.4 Duracion en horas:
1.5 Facilitador/a/es:
1.6 Dependencia Responsable:
1.7 NUmero de participantes:

2. Contenido:

2.1. Objetivo del taller: Describir brevemente el objetivo institucional del taller
2.2. Listado de temas abordados: Enumerar los temas principales tratados en el taller
2.3. Metodologia utilizada: Breve descripcién de dindmicas, técnicas o enfoques
2.4. Resultados o logros alcanzados: Detallar principales hallazgos, aprendizajes

3. Observaciones: Aspectos logisticos, barreras identificadas, participacion.

4. Recomendaciones: Para actividades futuras.

Elaborado por: Autorizado por:
&
ULTIMA ACTUALIZACION
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2.3 ANEXO 3

ELABORACION DE CAMPANAS DE SENSIBILIZACION CON ENFOQUE DE GENERO.

‘f&:“’ ‘.”.”'g_ | Comision Presidencial
¥ PorlaPazylos
s | Derechos Humanos
FORMATO PARA CAMPANAS DE SENSIBILIZACION CON ENFOQUE DE GENERO
ACTIVIDAD
NOMBRE DE LA CAMPANA
OBIJETIVO
LOGOTIPO Y SLOGAN
MATERIALES Y RECURSOS
Elaborado por: Autorizado por:
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2.4 ANEXO 4

FORMATO DE SEGUIMIENTO A LA POLITICA INSTITUCIONAL DE GENERO
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FORMATO DE SEGUIMIENTO A LA POLITICA INSTITUCIONAL DE GENERO

Nombre del formato: Matriz de Seqguimiento a la Implementacion de la Politica Institucional de Género

Ejedela | Objetivo Actividad Unidad Fecha de Avance Indicadores | Observacionesy
politica | especifico | programada | responsable | ejecuciéno | cuantitativo recomendaciones
seguimiento | y cualitativo
OBSERVACIONES:
Elaborado por: Autorizado por:
ULTIMA ACTUALIZACION
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2.5 ANEXO 5

FORMATO DE INFORME DE SEGUIMIENTO A LA POLITICA INSTITUCIONAL DE GENERO
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FORMATO DE INFORME DE SEGUIMIENTO A LA POLITICA INSTITUCIONAL DE GENERO

l. DATOS GENERALES
Nombre del informe:
Periodo que abarca:
Unidad responsable:
Fecha de Elaboracién:
Responsable del Informe:

I RESUMEN BREVE DE LOS AVANCES: Breve sintesis de los principales avances, logros,
desafios y acciones destacadas durante el periodo.

. AVANCES POR EJES ESTRATEGICOS:
Eje de trabajo
Actividad realizada
Resultados obtenidos
Indicadores
Observaciones

Desafios

V. COORDINACIONES INTERINSTITUCIONALES: Detallar reuniones, alianzas o colaboraciones
con otras dependencias de COPADEH o instituciones externas.

V. PROYECCIONES O ACCIONES SIGUIENTES: Identificar acciones que deben continuarse o
reforzarse en el siguiente periodo.

Elaborado por: Autorizado por:
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2.6 ANEXO 6

CRONOGRAMA MODELO DE ACTIVIDADES DE LA UNIDAD DE GENERO
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CRONOGRAMA MODELO DE ACTIVIDADES DE LA UNIDAD DE GENERO

MES | ACTIVIDAD | OBJETIVO | RESPONSABLE ALIADOS, PRODUCTOS | ESTADO DE | PRESUPUESTO
DEPENDENIAS | ESPERADOS LA
INVOLUCRADAS ACTIVIDAD
OBSERVACIONES:
Elaborado por: Autorizado por:
ULTIMA ACTUALIZACION
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