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1. Objetivo del Procedimiento

Fortalecer las capacidades y conocimientos del personal de la Secretaria de Planificacion
Estratégica, promoviendo una mejor comprension y avanzar en la interiorizacion sobre el concepto
de género, transversalidad y derechos humanos, y asi facilitar su incorporacion en el que hacer
institucional.

2. Alcance del Procedimiento

Este procedimiento se dirige al personal de la Secretaria de Planificacion Estratégica para
sensibilizar, con el fin de aplicar la informacién y conocimientos adquiridos para transversalizar el
enfoque de género en el Sistema Nacional de Planificacion. Asimismo, propiciar el
empoderamiento personal y una cultura organizacional libre de violencias y discriminacion.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cédigo Documento
1. Decreto 34-2000 | Ley de Igualdad de Oportunidades
2. Acuerdo Reglamento de la Ley de Igualdad de Oportunidades
Ejecutivo 058-
2008
3. Decreto 132-97 | La Ley Contra la Violencia Doméstica
4, 18 de diciembre | Convencién para la Eliminacién de la Discriminacion contra la
de 1979 Mujer (CEDAW)
5. 9 de junio 1994 | Convencion Interamericana para Prevenir, Sancionar y Erradicar
la Violencia Contra la Mujer "Convencion de Belem do Para"
6. Resolucion 217 | La Declaracion Universal de Derechos Humanos
A (Ill) 10 de
diciembre de
1948

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento
Politica del proceso de formacion:
Directora de Género, Inclusiéon y Diversidad

1. Coordinar el equipo de analistas y técnicos/as

2. Brindar asistencia técnica en género, inclusiéon y diversidad a cada de las divisiones de la
secretaria de Planificacion.

3. Brindar asistencia técnica en género, inclusion y diversidad instituciones gubernamentales.
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N

Crear metodologias con el enfoque de educacion popular feminista para la transversalizacion
de género en la preparacion de planes y presupuestos de las instituciones del gobierno del
poder popular.

Socializar los documentos producidos en el departamento a niveles internos y a nivel
interinstitucional.

Consensuar los documentos técnicos con las organizaciones pertinentes.

Coordinar con la Secretaria de la Mujer la implementacion del PIEG.

Impulsar proceso de formacion para la transversalizacion de género.

Analistas de Género, Inclusion y Diversidad

1.

Realizar andlisis técnicos y propuestas en area social, econémica, administracion, ambiental,
ciencias juridicas y derechos humanos, para la transversalizacion de género.

Coordinar el equipo de analistas y técnicos/as.

Brindar asistencia técnica en género, inclusion y diversidad a instituciones gubernamentales.
Socializar y consensuar los documentos técnicos producidos en la direccién con las
instituciones y organizaciones pertinentes.

Asistente de la Direccién de Género, Inclusién y Diversidad

Elaborar ayuda memoria de reuniones e informes de trabajo realizados por la direccién.
Colaborar con el equipo de analistas para disefiar y desarrollar procesos de formacion y
sensibilizacién en género.

Elaboraciéon y seguimiento de memorandum.

Participantes del proceso

arwdE

Cumplir a cabalidad todos los médulos del proceso de formacion.

Participar activamente en las actividades.

Las personas que completen el proceso de formacién se les entregara un certificado.
Respetar los tiempos y espacios definidos para la realizacion del proceso de formacion.
Solamente se aceptard que las y los participantes se retiren del proceso de formacion por
motivos justificados.
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5. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
Direccién de Directora de Género, Definir y establecer las fechas del proceso
Género, Inclusion | Inclusion y Diversidad de formacion dirigido al personal SPE,
y Diversidad identificando los temas a desarrollar en

cada uno de los eventos.

Firmar los certificados del participacion que
se entregaran al finalizar el proceso.

Direccion de Analistas de Género, Elaborar el plan de formacion sobre género,
Género, Inclusion | Inclusion y Diversidad y derechos humanos, que incluird guion
y Diversidad metodolégico, agenda y presupuesto, asi

como las presentaciones y materiales
necesarios para desarrollar el proceso de
formacion.

Facilitar los modulos de formacion,
garantizando la calidad de la transmisién de
conocimientos y el buen desarrollo de la
jornada.

Entregar los certificados a las y los
participantes que concluyan el proceso de
formacion.

Elaboraciéon de informe final, resaltando los
resultados del proceso de formacion.

Seguimiento de acuerdos derivados del

proceso.
Direccion de Asistente de Género, Elaborar los memorandum que corresponda

Género, Inclusion | Inclusion y Diversidad para garantizar el desarrollo del proceso de
y Diversidad formacion.

Seguimiento a las solicitudes vy
convocatoria.
Direccion General | Directora General de Brindar la aprobacion del proceso de
de Planificacién | Planificacion formacion 'y fechas propuestas a
desarrollarlo.

Envié de convocatoria a direcciones, sub
gerencias, departamentos y unidades de la
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SPE para formar parte del proceso de
formacion.
Gerencia Gerente Administrativa Aprobar o denegar la solicitud de logistica y

materiales para realizar los procesos de

formacion.

6. Insumos del Pr

ocedimiento

Cdédigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
MM-DGID- Memorandum de participaciéon Direccién General 5 afios
001 para el proceso de formacién de Planificacion
MM-DGID- Memorandum de logistica y Direccién de 5 afios
002 materiales Género, Inclusién y
Diversidad
LA-DGID-001 Lista de Asistencia Direcciéon de 5 afios
Género, Inclusién y
Diversidad
CE-DGID- Certificado Direccion de 5 afios
001 Género, Inclusién y
Diversidad
PF-DGID- Plan de Formacion Direccién de 5 afios
001 Género, Inclusién y
Diversidad

7. Productos o Resultados del Procedimiento

Cédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
IF-DGID- Informe final del proceso de Direccion de 5 afios
001 formacion Género, Inclusién y
Diversidad
CE-DGID- Certificado Direccién de 5 afios
001 Género, Inclusion y
Diversidad

8. Definicidon de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

Glosario de Términos:

Certificado: Documento escrito que se emite por parte de una entidad o persona para acreditar a

la persona que se le extiende que culmino con éxito el proceso de formacion.




Secretaria de Planificacion Estratégica =
Planificacion —

Sl Direccién de Género, Inclusion y Diversidad =&
PROCESO DE FORMACION EN GENERO Y DERECHOS
SPE-DGID-001 HUMANOS ONADICI
Version 1.0 Fecha: 19 de julio de 2023 8 de 16

Derechos Humanos: “Los derechos humanos son partes inherentes de todos nosotros,
independientemente de nuestra nacionalidad, sexo, origen nacional o étnico, color, religion,
idioma, o cualquier otra condicién” (ACNUDH, 2023).

Diversidad: “La diversidad es la expresion plural de las diferencias; diferencias no traducidas en
negacion, discriminacion o exclusion, sino en reconocimiento de los otros-distintos- a-mi como
partes de una misma entidad colectiva que nos incluye. Es aceptacién del otro en tanto otro y en
tanto posibilidad de vinculo de reciprocidad, complementariedad, corresponsabilidad e integracion.
La diversidad es aceptar el derecho de cada quien a ser distinto y a ejercer ese derecho a ser
distinto”. (Guédez, 2005)

Género:

“Se refiere a los roles, comportamientos, actividades, y atributos que una sociedad determinada
en una época determinada considera apropiados para hombres y mujeres. Ademéas de los
atributos sociales y las oportunidades asociadas con la condicion de ser hombre y mujer, y las
relaciones entre mujeres y hombres, y nifias y nifios, el género también se refiere a las relaciones
entre mujeres y las relaciones entre hombres. Estos atributos, oportunidades y relaciones son
construidos socialmente y aprendidos a través del proceso de socializaciéon. Son especificas al
contexto/época y son cambiantes. El género determina qué se espera, qué se permite y qué se
valora en una mujer o en un hombre en un contexto determinado”. (UN WOMEN, 2023)

Inclusion: “La inclusién tiene que ver con incorporar a las personas de manera significativa. Es el
proceso de mejorar los términos para la participacion social de las personas, los grupos y el gozo
pleno de sus derechos. Requiere abordar las causas fundamentales de la exclusion y
entendimiento de la magnitud del entrelace de las diferentes formas de exclusion” (Plan
Internacional , 2017).

La inclusién implica que las instituciones del Estado mejoren las oportunidades disponibles para
los grupos socialmente excluidos y vulnerados.

Memorandum: Es un tipo de documento escrito, realizado y emitido por una institucion con el fin
de comunicar una determinada accién administrativa a terceros.

Siglas y abreviaturas:

CE: Certificado.

DGID: Direccion de Género, Inclusién y Diversidad.
IF: Informe Final.

MM:  Memorandum.

PF: Proceso de Formacion.

SPE: Secretaria de Planificacion Estratégica.
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9. Descripcion del Procedimiento

Directora de Género, Inclusiéon y Diversidad:
9.1) Definir y establecer las fechas del proceso de formacion dirigido al personal SPE, identificando
los temas a desarrollar en el proceso de formacion.

Analista de Género, Inclusion y Diversidad:

9.2) Elaborar el plan de formacién sobre género y derechos humanos, que incluird guion
metodoldgico, agenda y presupuesto, asi como las presentaciones, certificados y materiales
necesarios para desarrollar el proceso de formacioén.

Directora General de Planificacion:

9.3) Brindar la aprobacion del proceso de formacion y fechas propuestas a desarrollar los modulos.
Y enviar la convocatoria a direcciones, sub gerencias, departamentos y unidades de la SPE para
formar parte del proceso de formacion.

Asistente de la Direccion de Género, Inclusiéon y Diversidad
9.4) Elaborar y enviar los memorandum que corresponda para garantizar el desarrollo del proceso
de formacién. Seguimiento a las solicitudes y convocatoria.

Gerencia Administrativa
9.5 Brindar la logistica, alimentacién y materiales para realizar los procesos de formacion.

Analista de Género, Inclusion y Diversidad:
9.6) Facilitar el proceso de formacion, garantizando la calidad de la transmision de conocimientos
y el buen desarrollo de la jornada.

Sub Secretaria de Estado:
9.7) Firmar el certificado de cada participante que cumplié con el proceso de formacion.

Analista de Género, Inclusion y Diversidad:
9.8) Entregar los certificados a las y los participantes que concluyan el proceso de formacion.

9.9) Elaboracion de informe final, resaltando los resultados del proceso de formacion.
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Matriz de Actividades, Responsables y Formularios

No. Etapas del Proceso Obijetivo de la Etapa Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
Planificacion del proceso de formacion | Definir la finalidad del proceso | MM-DGID-001 Elaborar memorandum de proceso de 1 dia DGID Memorandum Directora General de
1 de formacién y las fechas a formacion y fechas propuestas. Planificaciéon
realizarlo
Elaborar el plan de formacién y| Disefio metodolégico y teérico PF-DGID-001 | Preparar de plan de formacién, materiales 5 dias DGID Plan de formacion Directora de Genero,
materiales sobre género y derechos| de los temas a desarrollar de informacion, listados de asistencias, Inclusién y Diversidad
humanos disefio de convocatoria y certificados.
2 Envio de memorandum de solicitud de
materiales e insumo para desarrollo de los
eventos
Aprobacién y convocatoria del proceso|Lograr el apoyo de la Direccion| MM-DGID-001 Revisar la propuesta de formacion, 1 dia Direccién General Memorandum Direcciones y Unidades
3 de formacion General de Planificacién para aprobacion y dirigir la convocatoria a las de Planificacion de la SPE
realizar el proceso de direcciones y unidades de la SPE
formacion
Elaborar y enviar los memorandum de| Garantizar la participacion del | MM-DGID-001 Dar seguimiento a las solicitudes 10 dias DGID Memorandum Gerencia administrativa
solicitud de logistica e insumos. personal asignado para realizadas por medio de memorandumy a
Seguimiento  a convocatoria de| participar en el proceso de la convocatoria dirigido a las direcciones,
4 participantes formacién. Y contar con los generecias, sub gerencias y unidades de
insumos necesarios para el la SPE.
desarrollo de los eventos
Logistica del proceso de formacion Contar con la logistica, MM-DGID-001 Realizar la licitacion de la alimentacion e 5 dias Gerencia Entrega de insumos | Direccién de Genero,
alimentacion y materiales a insumos necesarios para realizar el administrativa Inclusién y Diversidad
utilizar en el proceso de proceso de formaciéon. Entregar en tiempo
5 formacion y forma lo solicitado por la DGID para el
desarrollo de los eventos
Desarrollo de los eventos Formacién de capacidades y PF-DGID-001 | Facilitar el proceso de formacién. Levantar |entre 2 horas| DGID/Gerencia Lista de Asistencia/ | Direcciéon de Genero,
6 conocimientos en materia de la lista de asistencia y tomar fotografias del a 2 dias Administrativa fotografias/ resumen| Inclusién y Diversidad
género y derechos humanos. proceso de las actividades
Firma de certificados Asegurar la firma de los CE-DGID-001 Firmar los certificados 5 dias Sub Secretaria Certificados Direccion de Genero,
7 certificados por parte de la Sub Inclusién y Diversidad
Secretaria de Estado
Entrega de certificados Reconocer al personal la CE-DGID-001 Entregar certificados firmados por la 1 dia DGID Certificados Participantes del
participacién y cumplimiento Subsecretaria proceso de formacién
8 del proceso de formacién
Elaboracién de informe final Presentar los resultados del LA-DGID-001 Redactar el informe, incorporando lista de 5 dias DGID Informe Final Sub Secretaria de
proceso de formacién asistencia, fotografias y anexos. Estado / Direccién
9 General de
Planificacion/ Gerencia
Administrativa

Tiempo final aproximado

35 dias
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento
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11. Gestion del Riesgo

* NCI-TSC/222-00; NCI-
SECRETARIA DE PLANIFICACION ESTRATEGICA TSC/223+B2:Q21-00; NCI-TSC/224-
J 00
Estratégica . P i
e MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS F°’m[;‘('3?g° &
PROCESO: Proceso de Formacion en Género y Derechos Humanos
NOMBRE DEL SUBPROCESO: Proceso de Formacion en Género y Derechos Humanos
Fortalecer las capacidades y conocimientos del personal de la ia de 1 égica, prc una mejor y avanzar en la interiorizacion|
OBJETIVO: . P - .
sobre el concepto de género, transversalidad y derechos humanos, asi facilitar su incorporacién en el que hacer
Ri " q
h €590 Riesgo Residual
Inherente . . - (9) Controles
(1) | (2) Etapadel (3) D (7) Controles obligatorios para mitigar (8) Controles que (12) Zonade | (13) Respuestaa
7 H A q por establecer para 3 2 2
No. proceso del Riesgo los riesgos existen en la entidad N Riesgo Final los Riesgos
@P ®)! mitigar los riesgos )P | (111
No realizar a Definir y establecer en tiempo y forma las
. ” - fechas del proceso de formacién dirigido al
Planificacion del | tiempo la solicitud o Manual de Establecer un proceso de
personal SPE, identificando los temas a . -
1 proceso de para realizar el 3 dela nto a las 1 1 B
formacion roceso de desarrollar en cada uno de los eventos, DGID solicitudes realizadas
P - para la aprobacién por parte de la Direccién
formacion <
General de Planificacion
No elaborar en
Elaborar el plan tiempo y 'orm.a,el El equipo de analistas definira un plan de Manual de
X plan de formacion y| : . )y )
2 | de formacion y materiales 3 trabajo para elaborar con tiempo necesario | procedimientos de la - 1 1 B
materiales . el plan de formacién y materiales a utilizar. DGID
necesarios con la
calidad pertinente
No se apruebe el
Aprobacin y pm(‘:eso de 9 alas n y Manual de Establecer un proceso de
convocatoria del |formacién por parte realizar acuerdos entre la Direccion para i - .
3 . o 5 . procedimientos de la seguimiento a las 1 5 A Reducir
proceso de de la Direccion poder garantizar el desarrollo del proceso " .
i : DGID solicitudes realizadas
formacion General de de formacién
Planificacion
. Seguimiento a las solicitudes realizadas a
Elaborar y enviar y . . .
. No realizar el Gerencia Administrativa y a la convocatoria
los memorandum
. seguimiento dirigido a las direcciones, generecias, sub
de solicitud de N :
P necesario para que gerencias y unidades de la SPE, se Manual de Establecer un proceso de
logistica e . . - - .
4 insumos. las personas 5 realizara continuamente dos semanas antes| procedimientos de la seguimiento a las 1 5 A Reducir
o convocadas de iniciar el proceso de formacion, solicitudes realizadas
Seguimiento a . .
N asistan al proceso asegurando que cada persona invitada
convocatoria de : PN i
N de formacion confirme la asistencia y firme de recibido la
participantes .
cor
No aprobacién de
Logistica del los insumos Realizar las solicitudes con suficiente . . . Establecer un proceso de
L A - Tramite administrativo - .
5 proceso de solicitados para el 5 tiempo de anticipacién. Dar seguimiento a lo . seguimiento a las 1 5 A Reducir
) ¢ on definido por la SPE o e
formacion proceso de solicitado solicitudes realizadas
formacion
Logistica y Dar seguimiento al memorandum de Llamado de atencion a las
materiales no solicitud de insumos y logistica enviado a Manual de y los participantes que no
Desarrollo de los : . : . " . i
6 eventos disponibles/ no 5 Gerencia Administrativa para asegurar que | procedimientos de la | se presenten al proceso 1 5 A Reducir
lleguen los se cuente con lo necesario para el de formacién sin
particpantes desarrollo del proceso de formacion. justificacion previa
La Sub Secretaria
de Estado no firme Solicitar la firma de los certificados
. o . . Manual de Establecer un proceso de
Firma de los certificados, por mediante memorandum que se enviara una y -
7 " 3 R dela nto a las 1 3 M Aceptar
Certificados | razones de tiempo semana antes de la finalizacion del proceso > .
" DGID solicitudes realizadas
u otras razones de formacién
que lo impidan.
No tener los Seguimiento de la solicitud de firma de Manual de Establecer un proceso de
Entrega de certificados i, o N o -
8 L . 2 certificados remitido a la Sub Secretaria de | procedimientos de la seguimiento a las 1 1 B
certificados impresos y " .
Estado solicitudes realizadas
firmados
Registro de
Elaboracién de .NO contar con ‘95 Ins_urms. . para Ia‘ - del : Lista ,de Base de datos con los
9 . N listados, fotografias 5 informe. Lista de 1 2 B
informe final 3 5 . . registros
y anotaciones anotaciones. guion metodolégico,
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

Denominacion del Proceso: "Proceso de Formacion en Género y Derechos Humanos"

medidas concretas (actividades)
orientadas al cumplimiento de los
indicadores de PEI Institucional?

Preguntas de Verificacion Si No | Respuestas de Verificacion

¢La descripcion del proceso incluye | X El presente manual de procedimientos
medidas concretas (actividades) es la medida de control interno.
orientadas al Control Interno vy

anticorrupcién?

¢La descripcién del proceso incluye X El proceso es desarrollado por la DGID
medidas concretas (actividades) a lo interno de la SPE.

orientadas a la Descentralizacion?

¢La descripcién del proceso incluye X En este proceso solo estan involucradas
medidas concretas (actividades) el personal de la SPE.

orientadas a la  Participacién

Ciudadana?

¢La descripcién del proceso incluye | X Si  hay transparencia, pero la
medidas concretas (actividades) informacion solo es brindada al
orientadas a la Transparencia y solicitante.

Acceso a la Informacion Publica?

¢La descripcién del proceso incluye | X El informe final del proceso de
medidas concretas (actividades) formacion se archiva en la DGID.
orientadas al Archivo Documental?

¢La descripcion del proceso incluye | X Esta actividad es parte los productos

finales del POA.
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14. Anexos
1. organigrama de la Secretaria de Planificacion Estratégica:

Secretaria de Estado en el Despacho gl
de Planificacién Estratégica I

Asesores -
Ministeriales

Subsecretaria de
Planificacién Estratégica

Secretaria General

Unidad de
Servicios Legales

Oficing de’
i i e Tansparenciay Acceso
Gerencia_ Direccién General Dlrenctlsgn General Direccién del ala informacion Pablica

Administrativa de Planificacion de "',‘P"!mr;“‘"‘ Poder Popular

Subgerencia de Recursos.
Materiales y Servicios Generales

Subgerencia
de Presupuesto

Poder Popular

Departamento de
‘apacitacion

Direccién de Plataformas Departamento de
Digitalesy Divulgacién de| Gobiernos Locales
Contenido

Direccidn de Ordenamiento
Territorial

Rangos Institucionales

[ . Nivel Superior . Nivel Superior de Asesoria Nivel Directivo Unidades Transversales . Nivel Ejecutivoj
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2. organigrama Direccién de Género, Inclusion y Diversidad:

DIRECCION DE GENERO, INCLUSION Y
DIVERSIDAD (DGID)

Director (a) de Género,

Inclusién y Diversidad

3. Guia Metodoldgica para la Elaboracion del Manual de Procedimientos en el Sector Publico:

GUIA
METODOLOGICA PAR

4. Marco legal nacional:

Ley de Igualdad de Reglamento de la Ley Ley contra_la_violenci
Oportunidades.pdf de igualdad de oport a_domestica_Hondure

5. Marco legal internacional:

Belem do Para.pdf CEDAW.pdf Declaracion
DDHH.pdf
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15. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento

- Autor Descripcién del Cambio Autorizado por:
Fecha | Versién - X :
Cargo Area cambio Cargo Firma
NINGUNO




