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Establecer un mecanismo para el proceso de formacidon de personal en materia de

Equidad e Igualdad de Geénero.

2. AMBITO DE APLICACION:

Este procedimiento se aplica a las actividades desarrolladas por la Unidad de
Género para el desarrollo y ejecucion del plan de formacién internas de la SIGET

con énfasis en temas relacionados a Género.
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Edicion: 1
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3. PROCEDIMIENTO

PUG - 002 CAPACITACIONES ANUALES-INTERNAS

RESPONSABLE PASO ACCION
Jefatura de la Unidad de 1 Elabora e Incluye plan de formacion en Plan
Género Operativo Anual
2 Realiza perfil del plan de formacién
3 Envia perfil a Superintendente
Superintendente 4 Recibe perfil, lo revisa, realiza observaciones si
las hay, luego aprueba y envia a Jefatura de
Género
Jefatura de la Unidad de 5 Recibe el perfil aprobado de parte de la
Género Superintendente
6 Solicita fondos a la unidad financiera para la
ejecucion del evento
Técnico presupuestario 7 Asigna fondos para la realizacién de la actividad
Jefatura de la Unidad de 8 Elabora y envia convocatorias a los participantes,
Género autorizados previamente por la Superintendente
9 Prepara y ejecuta logistica de la actividad
10 Realiza la actividad de formacion
11 Evalta y elabora informe final sobre la actividad y
lo presenta a la superintendente
Superintendente
12 Recibe informe de la actividad
Asistente de la Unidad de
Género 13 Resguarda informe en archivo de la Unidad de

Género
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4. FLUJOGRAMA

DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO: CAPACITACIONES ANUALES-INTERNAS
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1. OBJETIVO:

Establecer un mecanismo para la contratacion de servicios profesionales para las
capacitaciones externas, las cuales pueden ser por medio de alianzas con
instituciones afines tales como escuelas, comunidades, ONG’s y entidades de

gobierno relacionadas con el tema de género.

2. AMBITO DE APLICACION:

Este procedimiento se aplica a las actividades a desarrollar por la Unidad de Género
en lo que se refiere a realizar la programacion, desarrollo y ejecucion de las
capacitaciones externas ejecutadas por la institucion con énfasis en temas

relacionados a género.
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3. PROCEDIMIENTO

PUG - 003 CAPACITACIONES ANUALES - EXTERNAS A NINAS Y MUJERES

Género

RESPONSABLE PASO ACCION
Jefatura de la Unidad de 1 Incluye programacién de capacitaciones en POA
Género 2 Realiza perfil de la capacitacion
3 Envia perfil a Superintendente
Superintendente 4 Recibe perfil, lo revisa, realiza observaciones si
las hay, luego aprueba y envia a Jefatura de
Género
Jefatura de la Unidad de g Recibe el perfii aprobado de parte de la
Género Superintendente
6 Busca local para realizar el evento
F'§ Solicita autorizacién para realizar la actividad en el
local escogido
8 Realiza visita de campo para verificar condiciones
sociales, seguridad, espacios fisicos y envia notas
a instituciones de apoyo y de la zona
9 Solicita fondos a la Gerencia Financiera para la
ejecucion del evento
Técnico Presupuestario 10 Asigna fondos para realizar evento
Jefatura de la Unidad de 11 Elabora y envia convocatorias a los participantes
Género
12 Coordina al equipo de trabajo para realizar la
actividad (coordinador, facilitador, personal de
apoyo, ademas de materiales a utilizar y
metodologia de trabajo)
13 Coordina el apoyo con otras areas para la
ejecucioén de la actividad (Servicios Generales, R,
comunicaciones y protocolo)
14 Realiza la actividad
15 Evallda la actividad con el equipo de trabajo y
elabora informe final sobre la actividad y lo
presenta a la superintendente
Superintendente 16 Recibe Informe
Asistente de la Unidad de 17 Resguarda informe en archivo de la Unidad de

Género para posterior auditoria interna
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4. FLUJOGRAMA

DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO: CAPACITACIONES ANUALES-INTERNAS A NINAS Y MUJERES
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1. OBJETIVO:

Establecer el procedimiento para la realizacion de estudios de especializacion de
consultoria, analisis y/o investigacion relacionados, que contribuyan al desarrollo del

tema de género en la institucion.
2. AMBITO DE APLICACION:

Este procedimiento aplica para las capacitaciones a realizar por la unidad de género
gue requieran una especializacion de consultoria, analisis y/o investigacion posterior
a su realizacion con el fin de tener evidencia del trabajo realizado por la unidad y

posteriores consultas sobre los temas abordados.
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3. PROCEDIMIENTO
PUG - 004 REALIZACION DE ESTUDIOS DE GENERO
RESPONSABLE PASO ACCION
Jefatura de la Unidad de 1 Incluye programacién de capacitaciones en Plan
Género Operativo Anual
2
Realiza plan de investigacion, consultoria y/o
analisis
3
Envia plan a Superintendente,
Superintendente 4
Recibe plan, lo revisa, realiza observaciones si las
hay, luego da su visto bueno y envia a Jefatura de
Género
Jefatura de la Unidad de 5
Género Recibe el plan aprobado de parte de Ia
Superintendente y realiza PUG-001 para la
adquisicién de bienes y servicios
6
Elabora y envia convocatorias a los participantes
Investigador (a) / 7
Consultor (a) externo Realiza la investigacion, consultoria y/o analisis
8
Revision de los datos e informacién obtenidos de
la actividad
9
Analiza y procesa los datos e informacion
obtenida
10
Emite conclusiones y recomendaciones del
estudio en un informe final y lo entrega a la
Jefatura de la Unidad de Jefatura de la Unidad de Género
Género 11
Recibe informe de parte del Investigador (a) /
Consultor (a) externo
12
Envia informe a Superintendente para su
conocimiento
Superintendente 13
Recibe informe
Jefatura de la Unidad de 14
Género Socializa informes con las areas involucradas
Asistente de la Unidad de 15

Género

Resguarda informe en archivo de la Unidad de
Género para su posterior auditoria interna
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4. FLUJOGRAMA

DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO: REALIZACION DE ESTUDIOS DE GENERO
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