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I. INTRODUCCION

La sociedad salvadorefia exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr con
hechos, obras y acciones, mejores condiciones de vida y constante prosperidad.

Por ello, el Ministerio de Economia impulsa, a través de la Direccion de Planificacion y
Gestion de Calidad, la construccion de un Manual de Procesos y Procedimientos que
fortalezca el funcionamiento de las unidades organizativas de la Institucién, para el logro de
resultados.

La solidez y el buen desempefio de la Institucion tiene como base la identificacion e
implementacién de las mejores practicas administrativas emanadas de la permanente
revision y actualizacion de los procesos, procedimientos, estructuras organizacionales y
sistemas de trabajo.

El presente Manual de Procesos y Procedimientos documenta la accién organizada para
dar cumplimiento al objetivo y atribuciones de la Unidad de Género, los procesos clave que
se desarrollan, los procedimientos englobados en estos procesos y las actividades
realizadas en cada procedimiento, para la generacién de un producto o resultado.

. OBJETIVO GENERAL DEL MANUAL

Disponer de un documento actualizado de consulta que fortalezca los mecanismos de
control interno que se despliegan y solidifican la gestion operativa y administrativa
institucional.

. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL MANUAL

¢ Compilar en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones de los servicios
brindados por la Unidad de Género.

e Uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su alteracion
arbitraria.

o Establecer pardmetros claros, a nivel de procesos sobre lo que se debe hacer, y a
nivel de procedimientos sobre como hacerlo.

e Constituir la situacion actual de referencia para el analisis de eficiencias del trabajo
que se desarrolla, con el objetivo de mejorar los procesos, procedimientos y
sistemas actuales.

e Precisar la secuencia légica de las actividades o pasos que componen cada uno de
los procedimientos.

e Servir como medio de integracion y orientacion para empleados y funcionarios de
nuevo ingreso, facilitando su induccién e incorporacion a su unidad organizativa.

e Facilitar las acciones de evaluacion, control interno y su vigilancia.

IV. MARCO JURIDICO

e Reglamento Interno del Organo Ejecutivo, Titulo VIl “Organizacién Administrativa de
la Presidencia de la Republica™:
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V.

Art. 67.- La Presidencia de la Republica y cada Ministerio deberdn contar con un
Reglamento Interno y de Funcionamiento y un Manual de Organizacién cuando fuere
necesario, que, juntamente con los Manuales de Procedimiento determinaran la
estructura administrativa, el funcionamiento de cada unidad, las atribuciones de cada
empleado, las relaciones con otros organismos, normas de procedimiento y demas
disposiciones administrativas necesarias.

¢ Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de
Economia, Capitulo Ill “Normas Relativas a las Actividades de Control”, en lo relativo
a “Documentacion, Actualizacion y Divulgacion de Politicas y Procedimientos”

Art. 32.- El Ministro, viceministro, direcciones, gerencias y jefes del MINEC, contaran con
politicas y procedimientos que guien las actividades y operaciones, de acuerdo a sus
competencias y seran divulgados entre el personal correspondiente, los cuales formaran
parte del Manual de Procedimientos Institucional. Los directores, gerentes y jefes,
estardn autorizados por el Despacho Ministerial para aprobar sus respectivos
procedimientos.

¢ Reglamento Interno del Ministerio de Economia

Art. 35.- Son responsabilidades comunes de cada una de las unidades organizativas que
conforman la estructura del Ministerio:
k) Establecer su operatividad en el Manual de Procesos y Procedimientos, los
cuales seran aprobados seguin la delegacion establecida por el Despacho
Ministerial para tales fines.

MAPA DE PROCESOS “NIVEL 1”

IGUALDAD Y NO DISCRIMINACION DE GENERO

Atencion y asesoria en

el marco regulatorio e
institucional de género

Sensibilizacion en
materia de género
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VL. ARBOL DE PROCESOS DE IGUALDAD Y NO DISCRIMINACION DE

GENERO

MACROPROCESO \ PROCESOS PROCEDIMIENTOS
1.1.1 Formacion y generacion de
competencias en materia de género.
1.1.2 Planificacion de eventos de
sensibilizacion en materia de género.

P11 Sensbizacien en | 113 Deroy st de camparas
MP1- Igualdad y no materia de género I .
AN temas de sensibilizacion en materia de
Discriminacion de 2
. género.
Género

1.1.4 Medicion de la cultura de género
en la Institucion.

P-1.2 Atencion y asesoria en | 1.2.1 Atencion y asesoria de
el marco regulatorio e prevencion de violencia de género a
institucional de género hombres y mujeres.

Vil. PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Ficha de Caracterizacién del Proceso: P1.1 Sensibilizacién en materia de género

Objetivo: Duefio del Proceso:

Realizar acciones de | Jefe(a) de la Unidad de Género
capacitacion/sensibilizacion en materia de
género para lograr en el personal el
compromiso y la construccion de una
cultura organizacional a favor de la
igualdad de género.

Alcance:

Inicia: desde la formacion y generacion de competencias en materia de género
Incluye: La planificacion de eventos de sensibilizacion en materia de género
Hasta: La medicion de la cultura de género en la institucion.

Proveedores Entradas

. . Resultados de los diagnésticos de

Unidades Organizativas . o .
necesidades de capacitacion de periodos
anteriores

Titulares Visto bueno para eventos de
sensibilizacién

ISDEMU, CAPRES, PGR y otras Lineamientos para camparias informativas

instituciones pertinentes

Politica Institucional de Igualdad y no Reglas, procedimientos, lineamientos

Discriminacion del MINEC

Personas usuarias de la Institucion Instrumento de evaluacién de eficacia de
capacitacion
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Registros Puntos Criticos
Plan anual de capacitaciébn en materia de | La aprobacién de acciones
género. La disponibilidad de presupuesto
Plan anual de conmemoracién La participacion y delegaciéon de personal
Listados de asistencia para participar en las acciones
Indicadores

Numero de acciones de capacitacion o sensibilizacién por afio

Procedimiento: P1.1.1 Formacidn y generacion de competencias en materia de género

a. Objetivo del Procedimiento

Difundir conocimientos y fortalecer las capacidades en materia de género a todo
personal; como un elemento indispensable para transversalizar el enfoque de género
en el quehacer institucional del MINEC.

b. Alcance
Procedimiento aplicable a todo el personal en todos los niveles y todas las unidades
organizativas del Ministerio y a prestadores de servicios que desempefie sus labores
de forma permanente en las instalaciones del MINEC.

c. Marco Juridico
- Normativa Nacional para la Igualdad de Género
- Poalitica Institucional de Igualdad y no Discriminacién del MINEC

d. Responsables
Jefe(a) de la Unidad de Género
Técnico(a) en formacion, desarrollo de cultura y capacidades con enfoque de género
Técnico(a) Juridica

e. Requisitos
Contar con un Plan de capacitacion.

f. Descripcion de actividades
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P1.1.1 Formacién y generaciéon de competencias en materia de género

Técnico(a) en formacion, desarrollo de
cultura y capacidades con enfoque de

Jefe(a) de la Unidad de Género
género

Inicio

1. Elabora el Plan anual de
capacitacion en materia de
género, con el apoyo de las
personas integrantes de la
Unidad de Género.

v

2. Solicita a Capacitacion,
Desarrollo, Reclutamiento y
Seleccion de la Direccion de

Talento Humano se incorpore
al Plan Anual de Capacitaciony
Desarrollo del Personal.

v

3. Remite memorandum al
Despacho Ministerial
informando de la gestion.

{

4. Solicita giren instrucciones : » ;
T 5 5. Recibe aprobacion y remite
para participacion y delegacion 3
S memorando a directores(as) y
S5 : ) —1T—> jefaturas de Unidad
formacion es bajo la modalidad
3 convocando a los cursos de
presencial y cursos formales de o
formacion.

40 horas o0 mas.

|

6. Envia en coordinacién con la
Capacitacion, Desarrollo,
Reclutamiento y Seleccién de la
Direccion de Talento Humano
convocatoria de capacitacion, si
se trata de un tipo de
formacion diferente a cursos
formales de 40 horas o mas.
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P1.1.1 Formacion y generacion de competencias en materia de género

Técnico(a) en formacidn, desarrollo de Técnico(a) en formacion, desarrollo de cultura y Jefe(a) de la Unidad de Género / Técnico(a) en
cultura y capacidades con enfoque de Jefe(a) de la Unidad de Género capacidades con enfoque de género / Técnicola) formacion, desarrollo de cultura y capacidades

Juridico(a) con enfogue de género

género

R

7. Apoya en toda la logistica y
desarrollo de cursos formales o
jornadas de capacitacién antes, ——»

durante y posterior al
desarrollo de la formacion.

8. Supervisa el proceso logistico
y participantes inscritos

v

= : 10. Ejecuta en coordinacién con
9. Coordina el registro de g

participantes en los procesos lEgEniisy leumcalh

5 Unidad de Género contenidos
formativos (cursos de 40 horas ¥
SRS > temas del Plan anual de

0 mas o jornadas de 4 horas o

. : capacitacion en materia de
mas) y levanta listados de s o
; . genero, segln sus
asistencia.

competencias.

A4

11. Registra virtualmente la
participacion del personal en
cada proceso de capacitacion,
mediante el levantamiento de
la base de datos y cuadro
consolidado de registro.

v

12. Remite a la Jefatura de la
Unidad de Género; junto a
documentos escaneados sobre:
convocatorias, inscripciones, —f—»
listados de asistencia; entre
otros decumentos de

13. Verifica el registro de
capacitaciones ejecutadas y
realiza el calculo de
indicadores.

capacitién.
15. Elabora y disefia
N P instrumento de evaluacion de
14. Remite a Capacitacion, ST SRR
R eficacia de la capacitacion en el
Desarrollo, Reclutamiento y
S personal que ha cursado
Seleccion informe de » i
P A procesos de formacién de 40 o
capacitaciones ejecutadas por 5 >
5 3 mas horas y remite a las
la Unidad de Género. : SR
Unidades Organizativas para su
llenado.
Fin
g. Anexos

N/A

h. Registros
N/A
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Procedimiento: P1.1.2 Planificacién de eventos de sensibilizacién en materia de
género.

a. Objetivo del Procedimiento

Promover espacios de reflexion y conmemoracion de fechas alusivas a los derechos
humanos de las mujeres; que permitan visibilizar los avances y desafios del ministerio
en el cumplimiento de la normativa nacional e internacional para la igualdad sustantiva,
relaciones de equidad entre mujeres y hombres, asi como una vida libre de violencia
para las mujeres.

b. Alcance

Al personal, hombres y mujeres empleados de este Ministerio.

C.

e.

Marco Juridico

Normativa Nacional para la Igualdad de Género

Lineamientos para el desarrollo de eventos conmemorativos de las instituciones
gubernamentales (emitido anualmente por ISDEMU para los meses de marzo y
noviembre).

Lineamientos para el desarrollo de acciones institucionales para la conmemoracion
de fechas, emitidos por Secretaria de Comunicaciones de la Presidencia

Politica Institucional de Igualdad y no Discriminacion del MINEC

Responsables

Jefe(a)a de la Unidad de Género

Técnico(a) en formacion, desarrollo de cultura y capacidades con enfoque de género
Técnico(a) Juridica

Requisitos

Contar con visto bueno del Despacho Ministerial en relacién con la planificacion del
evento, conformacién del equipo de trabajo para su desarrollo, como autorizacién de
fondos estimados para valorar cobertura de acciones o actividades en el mismo.

f.

Descripcién de actividades
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P1.1.2 Planificacion de eventos de sensibilizacion en materia de género

lefe(a) de la Unidad de Género

Trtular o persona encargada del
Despacho Ministerial

Técnico(a) en formacion, desarrollo de
cultura y capacidades con enfoque de

Inicio

1. Solicita visto bueno
mediante memorandum ante el
Despacho Ministerial para dar
inicio al proceso de
planificacion de evento de
sensibilizacion en género.

—r—» trabajo, autoriza delegaciony ——

2. Brinda visto bueno para:
Iniciar planificacion de evento,
conformacion de comision de

convocatoria al personal del
ministerio y confirma monto de
presupuesto a utilizar.

3. Al recibir aprobacidn, remite
memorando a Directores(as) y
Jefaturas de Unidad
correspondientes e inician las
actividades de coordinacion.

>

v

4. Concreta reuniones y
coordinaciones pertinentes con
integrantes de Comision de
Trabajo y/o Comisién de
Género Institucional para
definir concepto del evento.

7. Supervisa el proceso logistico
y ejecucion de actividades
preparativas y gestiones
pravias que aseguren el
efectivo desarrollo del evento
de sensibilizacion.

!

8. Disefia, en coordinacidn con
el Equipo Técnico de la Unidad
de Género y Director(a) de
Comunicaciones, el contenido
del evento.

!

9. Elabora, remite y solicita
aprobacion de discurso que
dirigira Titular o persona
encargada del Despacho
Ministerial en evento de
sensibilizacién.

5. Apoya en toda la logistica
para el desarrollo del evento

A 4

antes, durante y posterior al
desarrollo de este.

!

6. Procede a la elaboracion de
requerimientos de compra,
para ser entregados a la

Direccion Ejecutiva y las
Unidades correspondientes de
dicha Direccion.

10. Registra virtualmente la
participacion del personal
realizando registro por sexo y
. remite alefe(a) de la Unidad de

" Género: listados de asistencia;
memorandum, requerimientos
de compra, entre otros
documentos del evento.

v

Fin
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g. Anexos
N/A
h. Registros
N/A

Procedimiento: P1.1.3 Disefio y difusién de campafias informativas de comunicacion
sobre temas de sensibilizacién en materia de género.

a. Objetivo del Procedimiento

Sensibilizar al personal de MINEC y ciudadania en temas estratégicos para la
promocion de la igualdad de género y el respeto a los derechos humanos de las mujeres
a fin de propiciar una cultura institucional a favor de la igualdad y no discriminacién por
razones de género y vida libre de violencia para las mujeres.

b. Alcance

Las campafas informativas pueden estar dirigidas al personal del ministerio y/o a la
ciudadania.

c. Marco Juridico

Normativa Nacional para la Igualdad de Género

Lineamientos emitidos por el ISDEMU y/o CAPRES para la elaboracién y/o difusién de
campaifas comunicacionales

Politica Institucional de Igualdad y no Discriminacion del MINEC

d. Responsables
Jefe(a)a de la Unidad de Género
Técnico(a) en formacion, desarrollo de cultura y capacidades con enfoque de género
Técnico(a) Juridica

e. Requisitos

Contar con Visto Bueno del Despacho Ministerial y Secretaria de Comunicaciones de
la Presidencia en relacion con la planificacién para el disefio e implementacién de la
campafia comunicacional, la coordinacibn con Comunicaciones, asi como la
autorizacion de fondos para la implementacion de la campanfa.

f. Descripcién de actividades o flujograma
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P1.1.3 Diseiio y difusion de campanias informativas de comunicacion sobre temas de sensibilizacion en materia de

Jefe(a) de la Unidad de Género

género

Jefe(a) de la Unidad de Género / Director(a) Técnico(a) en formacién y desarrollo de cultura y

Inicio

v

1. Solicita autorizacion ante el
Despacho Ministerial para dar
inicio al disefo o
implementacion de camparfia
comunicacional.

2. Recibe aprobacion, remite
memorandum a
Comunicaciones para el apoyo
en el disefio o implementacion
de campafa comunicacional,
segun sea el caso.

'

3. Sostiene reunion preliminar
con el Director(a) de
Comunicaciones para tratar
temas basicos.

6. Revisa y/o hace
recomendaciones a la
propuesta de contenido de
mensajes para cada tipo de

<
<

—

de Comunicaciones

4. En el caso se trate del disefio
de una campafia
comunicacional se tendra en
consideracion en su disefio el
andlisis preliminar y disefio
conceptual. Si el apoyo es para
la implementacion de una
campafa previamente
disefiada se debera considerar
para su implementacién
Lineamientos de la instancia
competente, tiempo, medios y
periodicidad de difusion.

capacidades con enfoque de género / Técnico(a)
en Autonomia Econdmica / Técnico(a) Juridico(a)

5. Prepara propuesta de
contenido de mensajes o
guiones para cada tipo de

producto publicitario a

desarrollar en la campania.

—

producto publicitario a
desarrollar en campafia
informativa.

}

>
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P1.1.3 Diseiio y difusion de campaiias informativas de comunicacion sobre temas de sensibilizacion en materia de

género

Encargado{a) de Comunicaciones Jefe{a) de la Unidad de Género

Despacho Ministerial

7. Elabora la propuesta de la 8. Revisa y/o hace
campafia comunicacionaly ——» recomendaciones a la
remite a la Unidad de Género. propuesta, segin el caso.

éTiene

recomendaciones de

medificacion?

S. Aprueba iniciar con las

Mo—+— actividades de implementacion

10. Recibe la aprobacion del
Despacho Ministerial, remite a
Comunicaciones para iniciar las
actividades de implementacién

de la campania.

de la campafia.
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Ministerio de Economia

P1.1_3 Diseno y difusion de campaiias informativas de comunicacion sobre temas de sensibilizacion en materia de
género
Técnico(a) en formadon y desarrollo de cultura y
capaddades con enfoque de género/Técnica(o)
en Autonomia Econdmica / Téonico(a) Juridico(a)

Técnica(o) en formacion y desarrollo de

cultura y capacidades con enfoque de
EENEero

Jefe{a) de la Unidad de Género

11. Elabora los requerimientos : ot
_ 12. Realiza periadicamente
de compra de bienes y N
servicios, para ser entregados a R
R, \ retroalimentacion de la 13. Supervisa la efectiva
la Direccion Ejecutivay a las S s ) 5 o o
s ) —r—» campana informativa segin —1®»  ejecucion de la campana
Unidades correspondientes de RN LA oy
3 \ A% publico objetivo (personal del comunicacional.
dicha Direccion para asegurar RNy p p
ministerio y/o ciudadania),
se obtengan los productos N
SR i duracion y alcance de esta.
publicitarios requeridos.
14. Elabora, incorpora y/o
remite informe detallando
actividades desarrolladas,
principales resultados
obtenidos y alcance logrado
con la ejecucion de la camparia
informativa a las instancias de
seguimiento y monitoreo
correspondientes.
Fin
g. Anexos
N/A
h. Registros

N/A
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Procedimiento: P1.1.4 Medicion de la cultura de género en la institucion.

a. Objetivo del Procedimiento

Recoger aportes y opiniones del personal de MINEC sobre las relaciones de género al
interior de la institucion y en los servicios que presta.

b. Alcance

La medicién de cultura se podra hacer a través de técnicas de recoleccibn como
encuestas, talleres, grupos focales, etcétera; dirigidos al personal técnico,
administrativo y de direccion de todas las unidades organizativas del Ministerio, cada
cinco afos.

c. Marco Juridico
- Normativa Nacional para la Igualdad de Género
- Politica Institucional de Igualdad y No Discriminacion del MINEC

d. Responsables
Jefe(a) de la Unidad de Género

e. Requisitos
Autorizacion del Despacho Ministerial para la medicion de cultura de genero

f. Descripcidn de actividades
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P1.1.4 Medicién de la cultura de género en la Institucion

Técnico(a) en formacién, desarrollo de  Jefe(a) de la Unidad de Género / Técnico(a)

Jefe(a) de la Unidad de Género cultura y capacidades con enfoque de en formacién, desarrollo de cultura y
género capacidades con enfoque de género

Inicio

2. Al recibir aprobacion, remite
memorando a Directores(as),
Gerencias y Jefaturas de

—> Unidad con los lineamientos
generales para las actividades
de levantamiento de
informacion.

1. Solicita autorizacion ante el

Despacho Ministerial para |
iniciar la medicion de cultura de

género en la institucion.

3. Elabora metodologia de
recoleccion de datos.

5. Elabora memordndum o
correo electrénico para
directores/as y jefaturas de

4. Solicita a la Unidad de unidad, indicando fecha y hora
Tecnologia de Informacion para | de recoleccion de datos,
el desarrollo de la plataforma metodologia a utilizar,
digital de recoleccion de datos. coordinacion administrativa

para la recoleccion de datos de
personas que no posean equipo
de computacion.

!

7. Inicia el levantamiento de la

6. Coordina la reserva de sala(s) informacion y permanece a la
y préstamo de equipo disposicion de la poblacién en
informatico para el —> estudio, para brindar
levantamiento de la instrucciones, dar asesoria o
informacion. brindar ayuda para la correcta

recoleccion de datos.
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P1.1.4 Medicion de la cultura de género en la Institucion

Jefe{a) de la Unidad de Género

lefe{a) de la Unidad de Género f Técnico(a)

en formacion, desarrollo de cultura y
capacidades con enfoque de pénero

8. Solicita a la Unidad de
Tecnologia de Informacion la o
las bases de datos y
procesamiento de resultados.

|

S. Elabora informe de
resultados con al menos los
siguientes componentes:
Método elegido para la
recoleccidn de informacion,
resultados estadisticos de la
investigacion, conclusiones y
recomendaciones a partir del
analisis.

10. Remite a despacho
ministerial y difunde a toda la
institucion el informe de
resultados.

Fin

Anexos

N/A

Registros
N/A
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Ficha de Caracterizaciéon del Proceso: P1.2 Atencidon y asesoria en el marco
regulatorio e institucionalidad de género

Objetivo: Duefio del Proceso:

Brindar asesoria e informacion oportuna a | Jefe(a) de la Unidad de Género
hombres y mujeres empleados(as) del
Ministerio en materia de género; con
relacién a rutas de atencién para mujeres
gue enfrentan hechos de violencia, entre
otras asesorias.

Aplica a todo/a empleado/a, prestador/a de servicios, consultores/as o cualquier otra
persona que desemperfie sus labores de forma permanente en las instalaciones del
MINEC, o en cualquiera de sus oficinas o dependencias que solicite asistencia y/o
asesoria a la Unidad de Género.

Inicia: solicitud o requerimiento de asesoria.

Incluye: registro de asesorias.

Hasta: informe de asesorias brindadas

Proveedores Entradas

Usuarios SEULETS

Empleado/a, prestador/a de servicios, Registros de asesorias
consultores/as o cualquier otra persona Informes de asesorias

gue desempefie sus labores de forma
permanente en las instalaciones del

MINEC.
Registros Puntos Criticos
Registro de asistencia de asesorias No tener solicitudes o demanda de

asesorias

Indicadores
Registros de asesorias
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Procedimiento: P1.2.1 Atencién y asesoria de prevencion de violencia de género a
hombres y mujeres.

a. Objetivo del Procedimiento
Asesorar e informar a hombres y mujeres empleados del Ministerio en materia de
género; en relaciébn con rutas de atencion para mujeres que enfrentan hechos de
violencia, entre otras asesorias.

b. Marco Juridico
- Normativa Nacional para la Igualdad de Género
- Politica Institucional de Igualdad y no Discriminacién del MINEC

c. Responsables
Jefe(a) de la Unidad de Género

d. Requisitos
Ser empleado/a, prestador/a de servicios, consultores/as o cualquier otra persona que
desemperie sus labores de forma permanente en las instalaciones del Ministerio de

Economia y que presente un requerimiento de asesoria.

e. Descripcion de actividades
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P1.2.1 Atencidn y asesoria de prevencién de violencia de género a hombres

Jefe(a) de la Unidad de Género

Yy mujeres

Jefe(a) de la Unidad de Género /

Inicio

v

1. Recibe la solicitud de
asesoria.

|

2. Silo que solicita es asesoria y
ampliar sobre el derecho de las
mujeres a una vida libre de
violencia y los Derechos
Humanos, realiza la induccion
sobre los mecanismos y rutas
de atencién y entrega material
ladico.

|

3. Si es mujer quien recibe la

asesoria y después de ésta lo

que requiere es presentar una
queja o caso por considerarse
afectada por alguna situacion
de violencia y/o discriminacién

interior del MINEC, se activara
la ruta establecida en el
Protocolo Institucional de
Prevencién y Atencion de
Hechos de Violencia y
Discriminacién Contra Mujeres.

ejercida por un hombre al  —

Técnico(a) Juridica

4. Si lo que se requiere es la
asistencia por parte de un
mecanismo y rutas de atencién
externa como la Procuraduria
General de la Republica,
Instituto Salvadorefo para el
— Desarrollo de la Mujer, Policia
Nacional Civil u otro; por
tratarse de una situacion del
ambito privado, se realiza el
contacto y se hace la derivacion
a cualguiera de los
mecanismos.

}

5. Solicita a la persona que se
ha brindado la asesorfa se
registre en hoja de registro de
asesorfas brindadas.

6. Elabora de informe de
asesorias.

Fin




Clasificacion: Cadigo: MPP-UG-01
UG Informacién Publica Vigencia: | Septiembre 2023
Manual de Procesos y Procedimientos de Igualdad y no Discriminacion de Género
Ministerio de Economia Pagina 23 de 31
Anexos
N/A

Registros

N/A
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Vill.  ANEXOS

ANEXO 1

Narrativa del procedimiento: P1.1.1 Formacion y generacién de competencias en
materia de género

No. | Responsable Actividad

1 Jefe(a) de la Unidad de | Elabora el Plan anual de capacitacion en materia de
Género género, con el apoyo de las personas integrantes de la

Unidad de Género, teniendo en cuenta los siguientes
elementos:

e Diagnostico y necesidades de capacitacion

e Contenido y temética a desarrollar

¢ Tiempo de ejecucién

e Poblacion meta a cubrir (empleados vy

usuarios/as)

e Modalidad y tipo de formacién

2 Jefa(e) de la Unidad de | Solicita a Capacitacién, Desarrollo, Reclutamiento y
Género Seleccion de la Direccion de Talento Humano se

incorpore al Plan Anual de Capacitacion y Desarrollo del
Personal.

3 Jefa(e) de la Unidad de | Remite memorandum al Despacho Ministerial
Género informando de la gestion.

4 Jefa(e) de la Unidad de | Solicita se giren instrucciones para la participacion y
Género delegacion del personal; cuando la formacién es bajo la

modalidad presencial y cursos formales de 40 horas o
mas.

5 Técnico(a) en Recibe aprobacion y remite memorando a directores(as)
formacion, desarrollo de | y jefaturas de Unidad convocando a los cursos de
cultura y capacidades formacion.
con enfoque de género

6 Técnico(a) en Envia en coordinacién con la Capacitacion, Desarrollo,
formacion, desarrollo de | Reclutamiento y Seleccion de la Direccion de Talento
cultura y capacidades Humano convocatoria de capacitacion, si se trata de un
con enfoque de género | tipo de formacién diferente a cursos formales de 40

horas 0 més.

7 Técnico(a) en Apoya en toda la logistica y para el desarrollo de cursos
formacion, desarrollo de | formales o jornadas de capacitacion antes, durante y
cultura y capacidades posterior al desarrollo de la formacion; a través de la
con enfoque de género | reserva de sala, préstamo de equipo informatico, dando

seguimiento a la convocatoria y preparando listado de
participantes.

8 Jefe(a) de la Unidad de | Supervisa el proceso logistico y participantes inscritos
Género
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9 Técnico(a) en
formacion, desarrollo de
cultura y capacidades
con enfoque de género

Coordina el registro de participantes en los procesos
formativos (cursos de 40 horas o més o jornadas de 4
horas 0 mas) y levanta listados de asistencia

10 | Técnico(a) en
formacion, desarrollo de
cultura y capacidades
con enfoque de género /
Técnico(a) Juridico(a)

Ejecuta en coordinacion con integrantes y jefatura de la
Unidad de Género contenidos y temas del Plan anual de
capacitacion en materia de género, segun sus
competencias

11 | Técnico(a) en
formacion, desarrollo de
cultura y capacidades
con enfoque de género

Registra virtualmente la participacion del personal en
cada proceso de capacitaciéon, mediante el
levantamiento de la base de datos y cuadro consolidado
de registro.

12 | Técnico(a) en
formacion, desarrollo de
cultura y capacidades
con enfoque de género

Remite a la Jefatura de la Unidad de Género; junto a
documentos escaneados sobre: convocatorias,
inscripciones, listados de asistencia; entre otros
documentos de capacitacion.

13 | Jefe(a) de la Unidad de
Género

Verifica el registro de capacitaciones ejecutadas y
realiza el calculo de indicadores: numero de
participantes segun listados de asistencia, nUmero de
personas que han participado en al menos un curso de
formacion formal o jornada; entre otros indicadores.

14 | Jefe(a) de la Unidad de
Género

Remite a Capacitacion, Desarrollo, Reclutamiento y
Seleccion informe de capacitaciones ejecutadas por la
Unidad de Género.

15 | Jefe(a) de la Unidad de
Género / Técnico(a) en
formacion, desarrollo de
cultura y capacidades
con enfoque de género

Elabora y disefia instrumento de evaluacion de eficacia
de la capacitacion en el personal que ha cursado
procesos de formacién de 40 o mas horas y remite a las
Unidades Organizativas para su llenado.

ANEXO 2

Narrativa del procedimiento: P1.1.2 Planificacién de eventos de sensibilizacion en

materia de género.

No. Responsable

Actividad

Jefe(a) de la Unidad de
Género

Solicita visto bueno mediante memorandum ante el
Despacho Ministerial para dar inicio al proceso de
planificacion de evento de sensibilizacién en género,
conformacion de comisiébn de trabajo para su
desarrollo, delegacion y convocatoria del personal
asistente; asi como valoracion del presupuesto a
asignar en actividad.

Titular o persona
2 encargada del Despacho
Ministerial

Brinda visto bueno a la Unidad de Género para: iniciar
planificacion de evento, gira instrucciones para
conformacion de comision de trabajo, autoriza
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delegacioén y convocatoria al personal del ministerio y
confirma monto de presupuesto a utilizar.

Técnico(a) en formacion,
desarrollo de cultura 'y
capacidades con
enfoque de género

Al recibir aprobacién, remite memorando a
directores(as) y jefaturas de Unidad correspondientes e
inician las actividades de coordinacion.

Concreta reuniones y coordinaciones pertinentes con
integrantes de Comision de Trabajo y/o Comisién de
Género Institucional para definir concepto del evento,
agenda, actividades de organizacion (previas, durante
y posteriores); asi como, gestiones para facilitacion de
punto artistico cultural y/o actividad/es de
sensibilizacion correspondientes.

Jefe(a) de la Unidad de
Género

Apoya en toda la logistica para el desarrollo del evento
Técnico(a) en formacién, | antes, durante y posterior al desarrollo de este; a través

desarrollo de cultura 'y de la reserva del salén, préstamo de equipo
capacidades con informatico, dando seguimiento a la convocatoria y
enfoque de género preparando listado de participantes, gestion de

transporte, entre otros aspectos.

Técnico(a) en formacion,
desarrollo de cultura 'y
capacidades con
enfogque de género

Procede a la elaboracion de requerimientos de compra,
para ser entregados a la Direccién Ejecutiva y las
Unidades correspondientes de dicha Direccion.

Supervisa el proceso logistico y ejecucion de
Jefe(a) de la Unidad de | actividades preparativas y gestiones previas que
Género aseguren el efectivo desarrollo del evento de
sensibilizacion.

Disefia, en coordinacion con el Equipo Técnico de la
Unidad de Género y Director(a) de Comunicaciones, el
contenido del evento teniendo en consideracion los
siguientes elementos:

e Punto central del evento.

e Contenido para tarjeta de invitacion, afiche/s,
mensajes alusivos a la actividad de sensibilizacion.

e Programacion de difusion de mensajes en canales
de comunicaciéon disponibles por parte del
ministerio a dirigirse al personal como ciudadania.

e Agenda del evento

e Coordinacion y de actividades de soporte
requeridas al Director(a) de Comunicaciones y
otras instancias como: ISDEMU, PGR,
MCULTURA, etc.

Jefe(a) de la Unidad de
Género

Elabora, remite y solicita aprobacion de discurso que
dirigird Titular o persona encargada del Despacho
Ministerial en evento de sensibilizacion.

Jefe(a) de la Unidad de
Género
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10

Técnico(a) en formacion,
desarrollo de cultura 'y

capacidades con
enfoque de género

Registra virtualmente la participacion del personal en
evento en cuadro consolidado de registro por sexo y
remite a la Jefatura de la Unidad de Género; junto a
documentos escaneados sobre: listados de asistencia;
memorandum, requerimientos de compra, entre otros
documentos del evento.

ANEXO 3

Narrativa del procedimiento: P1.1.3 Disefio y difusién de campafas informativas de
comunicacién sobre temas de sensibilizacién en materia de género.

No.  Responsable

1

Jefe(a) de la
Unidad de Género

Actividad

Solicita autorizacion ante el Despacho Ministerial para dar

inicio al disefio o
comunicacional.

implementacion de campafa

Jefe(a) de la
Unidad de Género

Recibe aprobacion, remite memorandum a Comunicaciones
para el apoyo en el disefio o implementaciéon de campafa
comunicacional, segln sea el caso.

Jefe(a) de la
Unidad de Género

Sostiene reunion preliminar con el Director(a) de
Comunicaciones para tratar temas basicos (si el apoyo que
se requiere es el disefio y difusion de campafia o solo uno de
los apoyos), insumos necesarios, analisis de métodos o
medios de comunicacion a utilizar; entre otros aspectos.

Jefe(a) de la
Unidad de Género
/ Director(a) de
Comunicaciones

En el caso se trate del disefio de una campafa
comunicacional se tendra en consideracion en su disefio los
elementos siguientes:

- Andlisis preliminar: antecedentes, objetivos de la
campafia, publico objetivo, medios de difusién, etc.

- Disefio conceptual: tematica y contenido general y
especifica y propuesta de linea grafica que incluya
propuesta de set de medios: digitales, impresos, articulos
publicitarios y redes sociales.

Si el apoyo es para la implementacion de una campafa

previamente disefiada se deberd considerar para su

implementacion:

- Lineamientos girados por la instancia competente (puede
ser ISDEMU, CAPRES, PGR por mencionar algunas)

- Tiempo de difusion y periodicidad

- Medios de difusion

Entre otros aspectos

Técnico(a) en
formacion y
desarrollo de
culturay
capacidades con
enfoque de género

Prepara propuesta de contenido de mensajes o guiones para
cada tipo de producto publicitario a desarrollar en la
campanfa.
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/ Técnico(a)
Juridico(a)

Unidad de Género

6 Jefe(a) de la Revisa y/o hace recomendaciones a la propuesta de
Unidad de Género | contenido de mensajes para cada tipo de producto
publicitario a desarrollar en campafia informativa.
Posteriormente remite a Comunicaciones para dar
continuidad al proceso de desarrollo y disefio de la campaiia.
7 Encargado(a) de Elabora la propuesta de la campafia comunicacional y remite
Comunicaciones a la Unidad de Género.
8 Jefe(a) de la Revisa y/o hace recomendaciones a la propuesta, segun el
Unidad de Género | caso:
a) Si tiene recomendaciones de modificacion o ajustes a la
propuesta de la campafia, remite a comunicaciones;
b) Si no, solicita la aprobacion de la campafia ante el
Despacho Ministerial para iniciar la implementacion.
9 Despacho Aprueba iniciar con las actividades de implementacion de la
Ministerial campana.
10 | Jefe(a) de la Recibe la aprobacion del Despacho Ministerial, remite a
Unidad de Género | Comunicaciones para iniciar las actividades de
implementacién de la campafa.

11 | Técnica(o) en Elabora los requerimientos de compra de bienes y servicios,
formacion y para ser entregados a la Direccién Ejecutiva y las Unidades
desarrollo de correspondientes de dicha Direccibn para asegurar se
culturay obtengan los productos publicitarios requeridos para ejecutar
capacidades con campafa comunicacional.
enfoque de género

12 | Técnico(a) en Realiza periddicamente seguimiento y retroalimentacion de la
formacion y campafa informativa segin publico objetivo (personal del
desarrollo de ministerio y/o ciudadania), duracioén y alcance de esta.
culturay
capacidades con
enfoque de
género/ Técnico(a)

Juridico(a)

13 | Jefe(a) de la Supervisa la efectiva ejecucion de la campafa
Unidad de Género | comunicacional.

14 | Jefe(a) de la Elabora, incorpora y/o remite informe detallando actividades

desarrolladas, principales resultados obtenidos y alcance
logrado con la ejecucion de la campafia informativa a las
instancias de seguimiento y monitoreo correspondientes.
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ANEXO 4
Narrativa del procedimiento: P1.1.4 Medicidn de la cultura de género en la Institucion.
No.  Responsable | Actividad
1. Jefe(a) de la Solicita autorizacion ante el Despacho Ministerial para iniciar
Unidad de Género | la medicién de cultura de género en la institucion.
2. Técnico(a) en Al recibir aprobaciéon, remite memorando a directores(as),
formacion, gerencias y jefaturas de unidad con los lineamientos
desarrollo de generales para las actividades de levantamiento de
culturay informacion.
capacidades con
enfoque de género
3. Jefe(a) de la Elabora metodologia de recoleccion de datos tomando en
Unidad de Género | cuenta los siguientes elementos:
» Disefio o actualizacién de instrumento de recoleccion de
informacion.
» El método debe utilizar mecanismos digitales para su facil
tabulacion.
* Debe asegurar la confidencialidad de la informacion
recolectada.
» La poblacion en estudio debe ser tomada en cuenta en su
totalidad.

Jefe(a) de la Solicita a la Unidad de Tecnologia de Informacién para el

4. Unidad de Género | desarrollo de la plataforma digital de recoleccion de datos.

5. Técnico(a) en Elabora memorandum o correo electrénico para directores/as
formacion, y jefaturas de unidad, dando las siguientes indicaciones:
desarrollo de » Fechay hora de recoleccién de datos
culturay * Metodologia a utilizar
capacidades con » Coordinacién administrativa para la recoleccion de datos
enfoque de género | de personas que no posean equipo de computacion.

6. Técnico(a) en Coordina la reserva de sala(s) y préstamo de equipo
formacion, informatico para el levantamiento de la informacion.
desarrollo de
culturay
capacidades con
enfoque de género

7. | Jefe(a) de la Inicia el levantamiento de la informacién y permanece a la

Unidad de Género | disposicion de la poblacion en estudio, para brindar
/ Técnico(a) en instrucciones, dar asesoria o brindar ayuda para la correcta
formacion, recoleccién de datos.
desarrollo de
culturay
capacidades con
enfoque de género

8. Jefe(a) de la Solicita a la Unidad de Tecnologia de Informacion la o las

Unidad de Género

bases de datos y procesamiento de resultados.
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9. Jefe(a) de la Elabora informe de resultados con al menos los siguientes
Unidad de Género | componentes:
- Método elegido para la recolecciéon de informacion
- Resultados estadisticos de la investigacion
- Conclusiones y recomendaciones a partir del analisis.
10. | Jefe(a) de la Remite a despacho ministerial y difunde a toda la institucién

el informe de resultados.

ANEXO 5

Narrativa del procedimiento: P1.2.1 Atencion y asesoria de prevenciéon de violencia
de género a hombres y mujeres.

No.  Responsable Actividad

1

Jefe(a) de la
Unidad de Género

Recibe la solicitud de asesoria

2

Jefe(a) de la
Unidad de Género

Si lo que solicita es asesoria y ampliar sobre el derecho de
las mujeres a una vida libre de violencia y los Derechos
Humanos, realiza la induccién sobre los mecanismos y rutas
de atencion y entrega material ladico.

Jefe(a) de la
Unidad de Género

Si es mujer quien recibe la asesoria y después de ésta lo que
requiere es presentar una queja o caso por considerarse
afectada por alguna situacién de violencia y/o discriminacién
ejercida por un hombre al interior del MINEC, se activara la
ruta establecida en el Protocolo Institucional de Prevencion y
Atencion de Hechos de Violencia y Discriminacion Contra
Mujeres en El Ministerio de Economia.

Jefe(a) de la
Unidad de Género
/ Técnico(a)
Juridica

Si lo que se requiere es la asistencia por parte de un
mecanismo y rutas de atencion externa como la Procuraduria
General de la Republica, Instituto Salvadorefio para el
Desarrollo de la Mujer, Policia Nacional Civil u otro; por
tratarse de una situacion del &mbito privado, se realiza el
contacto y se hace la derivacion a cualquiera de los
mecanismos.

Jefe(a) de la
Unidad de Género
/ Técnico(a)
Juridica

Solicita a la persona que se ha brindado la asesoria se
registre en hoja de registro de asesorias brindadas.
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Jefe(a) de la
Unidad de Género
/ Técnico(a)
Juridica

Elabora de informe de asesorias.
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