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ACUERDO INTERNO No. 011-2022
Guatemala, 6 de junio de 2022
SECRETARIA DE OBRAS SOCIALES DE LA ESPOSA DEL PRESIDENTE DE LA REPUBLICA
CONSIDERANDO:

Que el Articulo 202 de la Constitucién Politica de la Reptiblica de Guatemala y el Articulo 8 de la Ley del Organismo
Ejecutivo, Decreto Nimero 114-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, regulan que las Secretarias de la
Presidencia son dependencias de apoyo a las funciones del Presidente de la Repiblica. Asimismo, el Reglamento
Orgénico Interno de la  Secretarfa de Obras Sociales de la Esposa del Presidente de la Republica, Acuerdo
Gubernativo Niimero 109-2019 del Vicepresidente de la Republica en funciones de Presidente, el cual ensu Articulo
5, establece que el Secretario de Obras Sociales es la autoridad maxima de la SOSEP, responsable de toda actividad
técnica y administrativa de la Institucién. Le corresponden las atribuciones siguientes: literal ) emitir los Acuerdos
Internos que sean necesarios para el buen funcionamiento de la Secretaria de Obras Sociales de la Esposa del

Presidente de la Republica.
CONSIDERANDO:

Que para el mejor desarrollo de las actividades de la Secretaria de Obras Sociales de la Esposa del Presidente de la
Repiiblica, se hace indispensable emitir manuales que permitan un mejor desempeiio de los diferentes programas
sociales instituidos en esta Secretaria.

CONSIDERANDO:

Que la Directora de Planificacién de esta Secretaria, mediante oficio de fecha veinticinco de abril de dos mil
veintidés, identificado como Oficio No cincuenta y uno guién dos mil veintidés Ref.:DP- JAJS/ey ( Oficio No 51-
2022 Ref.: DP-JAJS/ey ), traslada para firma de autorizacién el Manual de Procedimientos de la Direccion de
Mejoramiento de las Condiciones Socioeconémicas de la Mujer de esta Secretaria, el cual tiene como objetivo regular
las actividades y el que hacer especifico de la Direccién de Mejoramiento de las Condiciones Socioeconémicas de
la Mujer, de una manera eficaz y eficiente para el mejor cumplimiento de sus funciones y atribuciones

POR TANTO:

En el ejercicio de las facultades que le confiere las literales b), ¢) y 1) del Articulo 5 del Acuerdo Gubernativo
Numero 109-2019 del Vicepresidente de la Republica en funciones de Presidente, de fecha 5 de julio de 2019,
Reglamento Orgénico interno de la Secretaria de Obras Sociales de la Esposa del Presidente de la Republica.

ACUERDA:

ARTICULO 1. Aprobacién: se aprueba contenido del Manual de Procedimientos de la Direccién de Mejoramiento
de las Condiciones Socioecondmicas de la Mujer de esta Secretaria que tiene como objetivo regular las actividades
y el que hacer especifico de la Direccién de Mejoramiento de las Condiciones Socioecondmicas de la Mujer, de una
manera eficaz y eficiente para el mejor cumplimiento de sus funciones y atribuciones.

ARTICULO 2.Instruccion: Se instruye al Director de la Direccién de Mejoramiento de las Condiciones
Socioecondémicas de la Mujer de esta Secretaria, para que a través del personal a su cargo, lleven a cabo la
implementacion y socializacion del Manual que por medio de este Acuerdo se aprueba.

ARTICULO 3. Derogatoria. Se derogan los Manuales emitidos con anterioridad al presente asi como los Acuerdos
Internos que se opongan al mismo.

ARTICULO 4. Vigencia. El presente Acuerdo entra en vigencia inmediatamente.

COMUNIQUESE.

6 Av, 4-65 2.1, Puerta No. 1 Casa Presidencial
2327-6000
www.sosep.gob.gt
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Introduccioén

El presente Manual es un instrumento técnico administrativo que apoya el qué hacer institucional, por
medio de los procedimientos que son considerados como elementos fundamentales para la
coordinacion, direccién, evaluacidn y control administrativo, asi como facilitar la relacién entre las
distintas unidades administrativas de la Subsecretaria de Promocién Social.

Los procedimientos se detallan en forma ordenada y sistematica de acuerdo con el funcionamiento de
la direccidon, departamento o unidad considerando las necesidades de ejecucién del trabajo.

La revisidon y elaboracion del Manual de procedimientos permite la estandarizacion y la necesidad de
darle el soporte técnico al funcionamiento de la Direccidén de Mejoramiento de las Condiciones
Socioecondmicas de la Mujer, para dar cumplimiento a los requerimientos de la entidad
gubernamental.

Objetivos del Manual de Procedimientos de la Direccion de Mejoramiento de las
Condiciones Socioecondmicas de la Mujer

Objetivo General

Contar con un documento administrativo que oriente al personal técnico de la Direccién, para que
puedan desarrollar sus funciones al disponer de las normas y procedimientos de la Direccidon de
Mejoramiento de las Condiciones Socioecondmicas de la Mujer.

Objetivos especificos

a) Establecer en forma cronolégica la sucesién de los procesos de la Direccidn con el fin de
minimizar errores o duplicar funciones.

b) Representar la ejecucidén correcta de las labores encomendadas al personal y propiciar la
uniformidad en el trabajo.

c) Optimizar los recursos humanos, financieros y materiales con el objetivo de lograr efectividad en
los procesos.

d) Precisar actividades, responsabilidades y autoridad relacionadas con la organizacion, con el
propdsito de cumplir con los objetivos y metas trazadas.

e) Crear un documento completo y actualizado de consulta, que establezca un apoyo Util para el
cumplimiento de las responsabilidades de cada colaborador.

Abril 2022
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f) Brindar una base estandarizada para que todos los procesos sean efectuados de manera
consistente y que se constituya en una herramienta de apoyo para realizar la induccién al
personal de reciente ingreso.

Campos de Aplicacién

Los datos y especificaciones presentados en el Manual de Procedimientos tendran un alcance
informativo, normativoy aplicable de manera general y equitativa a todo el recurso humano que integra
la estructura orgénica de la Direccién de Mejoramiento de las Condiciones Socioecondmicas de la Mujer.

Organigrama de la Direccion de Mejoramiento de las Condiciones Socioeconémicas
de la Mujer

Director/a de Mejoramiento
Condiciones
Socioeconomicas de la Mujer

) Subdirector/a de L
Secretaria N . Recepcionista
— Mejoramiento

Auxiliar de
Direccion
Jefe Departamento de Je_fe De_p art%ime_:nto =
o A Asistencia Técnica para
Capacitacion Productiva o
la Comercializacion .
Auxiliar
Administrativo

Especialista en

- — Disefio Industrial =
Coordinadores Técnico

Regionales Administrativo

Especialista en
‘ — Disefio Grafico

Contador del
Técnicos Programa
Departamentales

Especialista en
— Mercados

t Extensionistas
Socioproductivos —
Especialista en

— Gestion Empresarial

Analista Contable

Técnicos Sociales
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Marco legal, marco juridico y documentos relacionados

Los principales ordenamientos o mandatos juridicos, de los cuales se derivan las funciones de la
Direccién de Mejoramiento de las Condiciones Socioecondmicas de la Mujer son los siguientes:

Constitucién Politica de la Republica de Guatemala.
Acuerdo Gubernativo No.893-91 de fecha 22 de noviembre de 1991, de creacién de la Secretaria de Obras

Sociales de |la Esposa del Presidente de la Republica.

Ley de Servicio Civil, Decreto 1748 del Congreso de la Republica y su Reglamento, Acuerdo Gubernativo
No.18-98.

Ley de Acceso a la Informacién Publica. Decreto 57-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala.

Acuerdo Gubernativo Numero 109-2019, Reglamento Organico Interno de la Secretaria de Obras
Sociales de la Esposa del Presidente de la Republica.

Manual de Organizacién y Funciones de la Secretaria de Obras Sociales de la Esposa del Presidente de
la Republica, Acuerdo Interno NUumero SOSEP 18-2021

Misidén vy Visidon de la Direccion de Mejoramiento de las Condiciones Socioecondémicas
de la Mujer

Mision

Somos una Direccidn innovadora que facilita mecanismos y articula esfuerzos multisectoriales, para
fortalecer y potencializar la capacidad econdmica-productiva de las mujeres con énfasis en familias
vulnerables a INSAN, a través de la organizacién de mujeres en Unidades Productivas.

Vision

Ser una Direccién gubernamental modelo que realiza acciones para fortalecer el aprovechamiento del
potencial productivo de las mujeres organizadas y la coordinacién interinstitucional, promoviendo el
desarrollo socioeconémico del pais.

10
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Funciones de la Direccion de Mejoramiento de las Condiciones Socioeconémicas de

la Mujer

General

La Direccion de Mejoramiento de las Condiciones Socioecondmicas de la Mujer es el érgano
responsable de promover el mejoramiento de las condiciones socioecondmicas de grupos de
mujeres, especialmente del drea rural que viven en situacién de vulnerabilidad, brindandoles
servicios de asistencia técnica para potencializar sus destrezas, habilidades o capacidades
productivas.

Especifica

Fortalecer la organizacién productiva y participacion de las mujeres, a través de la conformacion
de unidades productivas para contribuir al desarrollo integral de las familias guatemaltecas
Potencializar las capacidades, habilidades y destrezas productivas de las mujeres contribuyendo
a generar mayores ingresos para sus familias

Fomentar conductas a favor de la seguridad alimentaria y nutricional en las mujeres organizadas
en unidades productivas

Articular esfuerzos de coordinacidn interinstitucional para llevar a cabo acciones que faciliten la
productividad y el fortalecimiento de la seguridad alimentaria y nutricional

Sensibilizar a las mujeres sobre su aporte en el bienestar de sus familias, a través del
reforzamiento de su autoestima y el aprovechamiento de su potencial productiva

Estimular la formaciéon de emprendimientos que, permitan a las mujeres participar en espacios
comerciales que conlleven a una mejora en la calidad de vida de sus familias

Asesorar a las mujeres para la elaboracidn de productos acordes a las necesidades del mercado,
a la disponibilidad de recursos e insumos de su localidad y en el gjercicio de mercadeo de su
actividad comercial

Desarrollar competencias empresariales en las mujeres para que puedan identificar
oportunidades de mercado y comercializar los productos que elaboran; y

Otras que le sean asighadas por el Secretario de Obra Sociales
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Usuarios internos y externos

Internos
Secretaria SOSEP

Unidades de SOSEP
Externos

Secretarias
Municipalidades
Ministerios

Sociedad Civil

Compendio de procedimientos

Subsecretaria SOSEP
Direcciones de SOSEP
Departamentos de SOSEP

Organizaciones Gubernamentales y no Gubernamentales

Simbologia, Procedimiento y flujograma

INICIO O FIN

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

DECISION

ARCHIVO

CONECTOR DE ACTIVIDADES

CONECTOR DE FIN DE PAGINA

FLECHA INDICADORA
DE FRECUENCIA

DOCUMENTO

BLOQUE DOCUMENTOS

Odulﬁoqo ()

REMISION A OTRO
PROCEDIMIENTO

Abril 2022
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Direccién de Mejoramiento de las
Condiciones Socioecondmicas de la Mujer

Subsecretario de
Procedimiento SPS-DMCSM-01.01 Promocién Social -
Establecer, modificar y/o reprogramar metas fisicas Direccion de Mejoramiento
de las Condiciones
Socioeconémicas de la
Mujer - (SPS-DMCSM-01.01)
Objetivo del procedimiento: Responder al establecimiento, modificacion y ejecucién de
metas fisicas de productos y subproductos.
Marco juridico
Acuerdo Gubernativo nimero 109-2019 Reglamento Organico Interno de la Secretaria de
Obras Sociales de |la Esposa del Presidente de |la Republica
Acuerdo Gubernativo nUmero 109-2012 Reglamento Orgéanico Interno de SOSEP
No. Responsable Descripcion de la actividad
Inicio del proceso
. . Realiza en forma anual el establecimiento de las metas de
1 Direccidon .
acuerdo al Plan Multianual
5 Sub Direccion Realiza gnélisis de Ia’ situaciéh, gener.al y de las metas
establecidas y solicita informacién a quien corresponda.
Jefe de
Departamento de
Capacitacion . o
. Elaboran proyeccidn anual con base en los criterios
3 Productiva y de . . . L L
. o establecidos y remiten a la Sub Direccidn para revision.
Asistencia Técnica
para la
Comercializacién,
4 Sub Direccion Revisa y traslada a la Direccion las propuestas de
proyeccion de metas
Evalla las propuestas y toma de decision. De no aceptar,
5 Direccion se traslada a la actividad ndmero cuatro, de autorizarse se
continla a la siguiente actividad
Traslada la propuesta autorizada al personal de los
6 Departamentos de Capacitacion Productiva y de Asistencia
Técnica para la Comercializacidn para su ejecucion
Analiza los avances en la ejecucion del cumplimiento de
7 Sub Direccién metas fisicas de productos y subproductos y establece
necesidades de modificacion y/o reprogramacion, si fuera
necesario
De ser necesaria la modificacién y/o reprogramacion,
8 traslada la propuesta de metas fisicas de productos y
subproductos a Direccidn

13
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Condiciones Socioecondmicas de la Mujer
EvallUa la propuesta y autoriza. Caso contrario, traslada a la
9 actividad numero ocho, de ser autorizada se continda a la
siguiente actividad
. .. Traslada oficio de modificacion y/o reprogramacion a Sub
10 Direccidon

n

Secretario de Promocidn Social

Informa, por medio de oficio, a personal de los
Departamentos de Capacitacion Productivay de Asistencia
Técnica para la Comercializacidn para su ejecucion

Fin del proceso
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Manual de Procedimientos

Direccién de Mejoramiento de las

Condiciones Socioecondmicas de la Mujer

Subsecretario de Promocién
Procedimiento SPS-DMCSM-01.02 Zeclell -Dliss o el
. : . . Mejoramiento de las
Elaboracion de informes mensuales, de ejecucién de ..
. ; . . Condiciones
metas fisicas, e informes varios solicitados . . .
Socioeconémicas de la Mujer
- (SPS-DMCSM-01.02)
Objetivo del procedimiento: Responder la solicitud de informes mensuales, informes de
ejecucion de metas fisicas e informes varios solicitados.
Marco juridico
Acuerdo Gubernativo numero 109-2019 Reglamento Organico Interno de la Secretaria de
Obras Sociales de |la Esposa del Presidente de |la Republica
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
No. Responsable Descripcion de la actividad
Inicio del proceso
] Recibe la solicitud de informes mensuales, de ejecucién de
Direccidon metas fisicas e informes varios solicitados
2 Traslada a Sub Direccidn el requerimiento de informacion
Analiza la solicitud de requerimiento de informacidn,
traslada la solicitud con instrucciones para Jefaturas
3 Sub Direccion D,epa?rtamento de Capaci.ta.cién. ,Productiva y/o Asistencia
Técnica para la Comercializacidn, Asesor de Proyectos,
Contador del Programa o segun corresponda, incluyendo
la fecha limite
Jefe de
Departamento
Capacitacion
Productiva y
4 Asistencia Técnica Elaboran el informe en la forma y fecha de acuerdo a
para la instruccién girada
Comercializacion,
Asesor de Proyectos,
Contador del
Programa
c Recibe en la fecha estipulada el informe mensual requerido
por el personal de |la Direccién
Sub Direccidon Realiza revision. De no pasar el filtro de la revisiéon, se
6 regresa a la actividad nUmero cuatro, de ser autorizada se
continla a la siguiente actividad.
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Direccidén

Recibe de Sub Direccidn el informe para revisién. De no ser
autorizado, se regresa a la actividad nUmero seis, de ser
autorizado se continda en la siguiente actividad

Direccion

Emite visto bueno al informe y traslada a donde se originé
la solicitud

Fin del proceso

Abril 2022
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Procedimiento SPS-DMCSM-01.03

Supervisar las actividades, evaluar los indicadores y las acciones de
campo en las diferentes jerarquias de |la Direccion.

Subsecretario de
Promocion Social -
Direccion de
Mejoramiento de las
Condiciones
Socioeconémicas de la
Mujer - (SPS-DMCSM-
01.03)

Objetivo del procedimiento: Formular, dar seguimiento, monitorear y evaluar los indicadores y
las acciones de campo en las diferentes jerarquias de |la Direccion.

Marco juridico
Acuerdo Gubernativo numero 109-2019 Reglamento Organico Interno de la Secretaria de Obras
Sociales de |la Esposa del Presidente de la Republica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.

Responsable

Descripcion de la actividad

Inicio del proceso

Personal del Departamento de
Capacitaciéon Productiva y
Departamento de Asistencia
Técnica para la
Comercializacion

Planificacion semanal de actividades de campo

Direccién/Sub
Direccién/Asesor de
Proyectos/Jefe Departamento
Capacitacion Productiva/Jefe
Departamento de Asistencia
Técnica para la
Comercializacién/Coordinador
Regional/Técnico
Departamental

Elabora programacién de actividades para supervisién con
base en la planificacion de actividades

Realiza visita presencial o virtual a las actividades
programadas por el personal de la Direccidén con el objetivo
de supervisar y evaluar el cumplimiento de la gjecucién de
las actividades planificadas

Completa el formulario de supervision para los registros
respectivos, de ser necesario y de acuerdo al criterio de
supervision podran solicitar documentos adicionales que
respalden las actividades a supervisar

Propone sugerencias de mejoras para las actividades
supervisadas

Procede a solicitar firma manuscrita o electrénica al
formulario de supervision que se utilice en cada caso, como
validaciéon de las actividades supervisadas
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Direccién/Sub
Direccidén/Asesor de
Proyectos/Jefe Departamento
Capacitacion Productiva/Jefe
Departamento de Asistencia
Técnica para la
Comercializacién/Coordinador
Regional/Técnico
Departamental

Se envia mediante correo electronico el formulario de
supervision a los responsables de las actividades
supervisadas con instrucciones y toma de decisiones de
acuerdo a lo evaluado

Jefe Departamento
Capacitacion Productiva/Jefe
Departamento de Asistencia

Técnica para la
Comercializacion/Coordinador
Regional/Técnico
Departamental

Procede a enviar los formularios de supervision de acuerdo
a las fechas establecidas para el envio de documentos de
respaldo de las actividades.

Fin del proceso
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Subsecretario de Promocion
Social - Direccion de

Procedimiento SPS-DMCSM-01.04 Mejoramiento de las
Elaboracion de informe para Memoria de Labores Condiciones

Socioecondmicas de la
Mujer - (SPS-DMCSM-01.04)

Objetivo del procedimiento: Establecer los parametros para brindar la informaciéon
necesaria para la elaboracién de la Memoria de Labores.

Marco juridico
Acuerdo Gubernativo numero 109-2019 Reglamento Organico Interno de la Secretaria de
Obras Sociales de |la Esposa del Presidente de la Republica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Responsable Descripcion de la actividad
Inicio del proceso
Recibe el requerimiento de informacién para elaboraciéon de
1 Direccién Memoria de labores por la Unidad de Planificacion y traslada
a Sub Direccidn
5 Analiza solicitud de informacidn requerida para la Memoria
de Labores
Realiza solicitud de informacién a los diferentes érganos de
3 Sub Direccién apoyo y/o Jefaturas de Departamentos para ser consolidados
por Asesor de Proyectos
4 Traslada requerimiento a Asesor de Proyectos con fecha
limite de entrega
5 Consolida toda la informacion y emite reportes necesarios de
la base de datos, segun sea requerido
Asesor de Proyectos - - —
Analiza la informacién y se elabora de acuerdo a los
pardmetros establecidos por la Unidad de Planificacion
7 Se realiza revisidn de la informacidén requerida para la
Sub Direccién Memoria de Labores
8 Envia informe a Direccidn para visto bueno
Revisa informe y emite visto bueno. Caso contrario se
9 traslada a la actividad ndmero ocho, de obtener el visto
Direccién bueno se continlda con la siguiente actividad
10 Traslada a secretaria para emitir oficio de respuesta con
informe a la Unidad de Planificacién
. Envia oficio e informe para Memoria de Labores a la Unidad
N Secretaria

de Planificacidon

Fin del proceso
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Procedimiento SPS-DMCSM-01.05
Cestion para el establecimiento de convenios, acuerdos, cartas
de entendimiento con instituciones publico/privadas

Subsecretario de Promocion
Social — Direccién de
Mejoramiento de las
Condiciones
Socioeconémicas de la Mujer
- (SPS-DMCSM-01.05)

Objetivo del procedimiento: Establecer los pardmetros para la suscripcién de convenios,
acuerdos y cartas de entendimientos con las diferentes instituciones afines para fomentar la
coordinacion interinstitucional.

Marco juridico
Acuerdo Gubernativo numero 109-2012 Reglamento Organico Interno de la Secretaria de Obras
Sociales de la Esposa del Presidente de la Republica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.

Responsable

Descripcion de la actividad

Inicio del proceso

Direccidn

Evalla y establece la necesidad de realizar convenios con otras
instituciones para la obtencién de servicios

Realiza investigacion de las instituciones que prestan los servicios
de acuerdo a las necesidades previamente definidas y establece
los contactos.

Asesor de Proyectos

Realiza intercambio de informacién pertinente referente a ofertay
demanda de servicios necesarios previamente establecidos con
las instituciones elegidas

Trabaja las propuestas de convenio entre ambas instituciones, de
ser necesario, mediante mesa técnica, cruce de correos
electrénicos o documentos oficiales y presenta propuesta a
Direccion.

Direcciéon / Sub
Direccién

Si las estipulaciones del convenio lo requieren, la negociaciéon se
realiza con base a la disponibilidad presupuestaria del programa.
De no requerir ejecucidon presupuestaria, se obvia la presente
actividad.

Sub
Direccidn

Solicita Certificacién Presupuestaria al area Financiera, si las
estipulaciones del convenio contemplan realizar pagos, de lo
contrario se obvia la presente actividad.

Direccidn Financiera

La Direccidon Financiera emite certificacion en donde se detalla la
partida presupuestaria a afectar. Al no recibir dicha certificacién se
regresa a la actividad ndmero 5, al recibirla se continlda con la
siguiente actividad. De no reguerir ejecucidon presupuestaria, se
obvia la presente actividad.
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Direccidon

Traslada borrador de convenio a Sub Secretario de Promocién
Social para su revisiéon.

Sub Secretario de
Promocién Social

Revisa, analiza y emite dictamen dirigido a la Direccién de
Mejoramiento de las Condiciones Socioecondmicas de la Mujer. Si
es rechazado se regresa a la actividad ndmero 8, de ser aceptado
se continUa con la siguiente actividad.

10

Direccion

Solicita aval de Asesoria Juridica para la suscripcién del convenio

n

Asesoria Juridica

El &rea de Asesoria Juridica emite aval para suscripcién de
convenio. Al no recibir el aval, se regresa a la actividad ndmero 10,
al recibir aval se continla con la siguiente actividad

12

13

Direccién /

Se procede a solicitar la firma manuscrita o electrénica del
convenio original con institucion a realizar el convenio

Sub Direcciéon

Recibe documento original firmado y lo traslada a Despacho
Superior de SOSEP

14

15

16

Establece el plan de trabajo en conjunto con la institucién con la
gue se suscribid el convenio

Asesor de Proyectos

Traslada copia del convenio y plan de trabajo a los diferentes
o6rganos de |la Direcciéon con el objetivo de programar la ejecucion
del plan de trabajo a nivel regional.

Realiza la ejecucidon del plan de trabajo y da seguimiento al
cumplimiento de los compromisos suscritos en el convenio,
enviando informacién periddicamente a la Direccidon de
Mejoramiento de las Condiciones Socioeconémicas de la Mujer.

Fin del proceso
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Subsecretario de Promocioén
Procedimiento SPS-DMCSM-01.06 Zeclell -Dliss o el
Elaboracion del Plan Operativo Anual, Plan Estratégico Mejor.at‘nlento de. L5 ..
o ; . Condiciones Socioeconémicas
Institucional, Plan Multianual e Indicadores de la Mujer - (SPS-DMCSM-
01.06)
Objetivo del procedimiento: Elaborar de manera efectiva y sistematica el Plan Operativo
Anual, Plan Estratégico, Plan Multianual e Indicadores a través de un proceso estandarizado
y debidamente regulado en los diferentes niveles
Marco juridico
Acuerdo Gubernativo numero 109-2019 Reglamento Organico Interno de la Secretaria de
Obras Sociales de |la Esposa del Presidente de la Republica
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
No. Responsable Descripcion de la actividad
Inicio del proceso
Recibe de la Unidad de Planificacién los formatos y solicitudes
1 de elaboracién de Plan Operativo Anual, Plan Estratégico
Direccidn Institucional, Plan Multianual e Indicadores
5 Analiza y traslada a Sub Direccidn para realizar las gestiones
pertinentes
3 Sub Direccion Analiza y requiere informacién, segun el caso, al personal que
corresponda.
Jefe de
Departamento de
Capacitacion
Produc.t|va,y d.e Envia a Sub Direccidon la informacién requerida dentro del
4 Asistencia Técnica . . .
plazo de tiempo establecido, si fuera el caso.
para la
Comercializacién /
Contador del
Programa
. .. Consolida la informacion en los formatos establecidos, revisa y
5 Sub Direccién ) . . o
analiza. Traslada a Direccidén para su autorizacion.
Analiza informacidn recibida, de no ser aprobada se traslada a
6 la actividad nUmero 5, de contar con la aprobacién continda
Direccién con la siguiente actividad
7 Por medios oficiales, envia a Planificacion la informacion
requerida.
Fin del proceso
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Direccién de Mejoramiento de las
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Procedimiento SPS-DMCSM-01.07
Procesar los requerimientos de la Unidad de
Informacién Publica

Subsecretario de Promocioén
Social - Direccion de
Mejoramiento de las
Condiciones
Socioeconémicas de la Mujer
- (SPS-DMCSM-01.07)

Objetivo del procedimiento: Procesar el requerimiento de informacion solicitada por la
Unidad de Informacién PUblica dentro del periodo estipulado.

Marco juridico: Acuerdo Gubernativo ndmero 109-2019 Reglamento Organico Interno de
la Secretaria de Obras Sociales de la Esposa del Presidente de la Republica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

n

Direcciéon /
Sub Direcciéon

No. Responsable Descripcion de la actividad
Inicio del proceso
Unidad de Remite por medio de correo electronico la solicitud de
1 Informacién informacion publica a la Direccién, indicando el tiempo
Publica establecido para la debida respuesta
Recibe la solicitud de informacion publica, analiza y traslada
2 i . la solicitud a la instancia, érganos de apoyo o departamentos
Direccién / N . : -
) L duefos del proceso del cual se requiere informacion.
Sub Direccidn -
3 Se traslada a Asesor de Proyectos para centralizar y
consolidar la informacién requerida.
4 Recibe la informacidn.
Asesor de Proyectos En caso de ser informacién que se pueda obtener de |la base
5 de datos, se generan los reportes correspondientes y se
elabora informe
Organos de apoyo . . . .
9 Poyoy Recibe y procesa la solicitud de informacién, dentro del
3] Jefaturas de . .
periodo establecido
Departamento
7 Recibe la informacidén enviada por los diferentes érganos
Procesa la informacién recolectada y elabora informe
8 Asesor de Proyectos .
consolidado
9 Remite informes a Direccion / Sub Direccién
Analiza y autoriza el informe. De no ser autorizado, se
10 regresa a la actividad numero 2, de obtener la autorizacion

se continUa con la siguiente actividad

Traslada el reporte a la Unidad de Informacién Publica

Fin del proceso
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Subsecretario de Promocion
Social - Direccion de

Procedimiento SPS-DMCSM-01.08 Mejoramiento de las
Induccioén a personal de nuevo ingreso

Condiciones Socioeconémicas
de la Mujer - (SPS-DMCSM-
01.08)

Objetivo del procedimiento: Integracion del personal de nuevo ingreso a sus funciones

Marco juridico

Acuerdo Gubernativo ndmero 109-2019 Reglamento Organico Interno de la Secretaria de
Obras Sociales de la Esposa del Presidente de la RepUblica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Sub Direccidn

No. Responsable Descripcidén de la actividad
Inicio del proceso
Informa referente a la contratacién de personal de nuevo
1 Recursos Humanos | .
ingreso
5 Recibe la confirmacion referente al personal de nuevo
Direcciéon/

ingreso

3 Remite informacién a Asesor de Proyectos

Realiza induccién general de la Direccién y coordina
4 Asesor de Proyectos | induccién especifica con superior inmediato del personal de

NnUevo ingreso.

Brinda induccion especifica del puesto de trabajo y realiza las
5 Superior inmediato | gestiones necesarias para el acceso a los servicios del

personal de nuevo ingreso.

Fin del proceso
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Direccién de Mejoramiento de las
Condiciones Socioecondmicas de la Mujer

Monitorear y evaluar las actividades del personal a través
de la verificacion de documentaciéon de respaldo

Subsecretario de Promocion

Procedimiento SPS-DMCSM-01.09 Social - Direccion de

Mejoramiento de las
Condiciones
Socioeconémicas de la
Mujer - (SPS-DMCSM-01.09)

Objetivo del procedimiento: Monitorear, evaluar, revisar, verificar la documentacion que
respalda las actividades a nivel de campo que se realizan

Marco juridico
Acuerdo Gubernativo hdmero 109-2019 Reglamento Organico Interno de la Secretaria de
Obras Sociales de la Esposa del Presidente de la Republica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.

Responsable

Descripcion de la actividad

Inicio del proceso

Jefe de
Departamento de
Capacitacion
Productivay
Asistencia Técnica
para la
Comercializacion

Enviar en forma mensual de acuerdo a calendario que se
emite a inicio de ano, en el orden e identificacion
previamente establecida, los originales de la
documentaciéon que amparan las actividades realizadas a
nivel de campo, segun corresponda: Listados de asistencia
de beneficiarias, expedientes de conformacién de unidades
productivas el cual incluye: félder identificado con caratula,
convenio de participacion, registro de beneficiarias y
fotocopias de documento de identificacion valido.
Asimismo, se deben enviar los formularios de supervisién,
formularios de eventos comerciales, informe narrativo
mensual, registros de beneficiarias nuevas que se unen a
unidades productivas existentes correspondiente a lo
informado a través de la base de datos, bitadcora de
actividades gestiones administrativas y formulario de
coordinaciones interinstitucionales.

Asesor de Proyectos

Realizar revision fisica de los documentos enviados y
proceder a registrar el ingreso.

GCenerar reportes para verificacion de datos a través de la
base de datos que se envia de forma mensual.

Técnico
Administrativoy
Auxiliar de Direccidn,
Recepcionista

Recibir los documentos fisicos enviados por los
Departamentos y los reportes generados a través de |la base
de datos.

Realizar revisidon fisica de los documentos y confrontar los
datos con los registros en la base de datos.
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Direccién de Mejoramiento de las

Condiciones Socioecondmicas de la Mujer

Recopilar todas las observaciones correspondientes
derivada de la revisidn realizada a la confrontacion de los
Técnico documentos fisicos con el reporte generado en la base de
Administrativoy datos. Solo en el caso de los expedientes de conformacion
Auxiliar de Direccién, | de unidades productivas las observaciones se deberan dejar
Recepcionista por escrito en el formulario Lista de Chequeo. En los demas
casos las observaciones se realizaran a través de la base de

datos generada en archivo Excel.
Trasladar por medio de correo electrénico al Jefe del
Departamento de Capacitacion Productiva y de Asistencia

7 Técnica para la Comercializacién el reporte con las

observaciones encontradas, con copia a Direccién, Sub
Téen Direccién y Asesor de Proyectos.
écnico -
. . Se procede a entregar los informes y documentos en
Administrativoy o T
. - T original al Jefe del Departamento de Capacitacion
Auxiliar de Direccidn, ) . . L
L Productiva y Jefe del Departamento de Asistencia Técnica
Recepcionista . . . .

5 para Comercializacidon para realizar las correcciones
respectivas. Los documentos en originales se envian
utilizando el formato Documento de Devolucién en el que
se detallan los documentos que son enviados y la fecha de
entrega de los mismos.

Recibir el informe con las observaciones realizadas y los

9 documentos en fisico para realizar las correcciones

Jefe de . . .
correspondientes en el tiempo establecido.
Departamento de . ; ; -
L Realizar las correcciones en conjunto con el equipo de
10 Capacitacion . -
. trabajo responsable de cada documento emitido.
Productiva y de - - - -
. o Realizar detalle de las acciones correctivas a implementar
Asistencia Técnica i .
n oara la de acuerdo a las observaciones y recomendaciones
e emitidas
Comercializacion - -

o Enviar a Asesor de Proyectos los documentos e informes
con las correcciones respectivas

13 Asesor de Proyectos | Recibiry verificar las correcciones realizadas.

14 Técnico Entregar a Director los documentos para firma respectiva

Administrativo / manuscrita o electrénica.
15 Auxiliar de Direccion / | Archivar los documentos por departamento y por mes
Recepcionista respectivamente.
Fin del proceso
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Direccién de Mejoramiento de las
Condiciones Socioecondmicas de la Mujer

Procedimiento SPS-DMCSM-01.10
Elaboracion del Plan Anual de Compras —-PAC- de la
Direccioén

Subsecretario de Promocion
Social — Direccién de
Mejoramiento de las
Condiciones
Socioeconémicas de la Mujer
- (SPS-DMCSM-01.10)

Objetivo del procedimiento: Gestionar la inclusidon de los requerimientos de la Direccién al
Plan Anual de Compras que responda satisfactoriamente a las necesidades de bienes,
suministros y servicios que requieran los equipos de campo y de oficinas centrales.

Marco juridico
Acuerdo Gubernativo ndmero 109-2019 Reglamento Organico Interno de la Secretaria de
Obras Sociales de la Esposa del Presidente de la Republica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Sub Direccién

No. Responsable Descripcidén de la actividad
Inicio del proceso
Sub Secretaria . L - . L.
- . Emite comunicacién oficial a la Direccidn con los techos
1 Administrativa . .
Financiera presupuestarios aprobados para el presente afio
Revisa y analiza cada uno de los grupos presupuestarios y
traslada al Contador del Programa y a las jefaturas de los
5 Direccién/ departamentos de la Direccidn, los criterios para la
Sub Direccién distribucién  del presupuesto  para atender los
requerimientos administrativos y de cada una de las
jefaturas de la Direccién.
Jefe de
Departamento de
Capacitacion
Produc.t|va'y d.e Elaboran la propuesta de compras de bienes y servicios de
3 Asistencia Técnica . .
acuerdo al techo presupuestario asignado.
para la
Comercializacion
Contador del
Programa
Contador del Realizan la integracion de la informacién, verificando los
4 Programa/ precios de mercado y traslada propuesta del PAC a la

Direccién para autorizacién.
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Direccién de Mejoramiento de las
Condiciones Socioecondmicas de la Mujer

Revisa, analiza y autoriza, de no ser autorizado se traslada a
la actividad ndmero 3, de obtener la autorizacién se
continUda con la siguiente actividad

Recibe orden para presentacion del PAC; por lo que, se
procede a la impresién de los documentos seguln
requerimiento de Sub Secretaria Administrativa Financiera,
y se procede a la firma de los mismos, manuscrita o
electrénica.

Recibe el PAC firmada por Contador del Programa y se
procede a la firma, manuscrita o electrénica, autorizando la
misma.

Elabora oficio y traslada a Sub Secretaria Administrativa
Financiera para su revision y autorizacidon. Una copia del
documento es enviada al Departamento de Compras

5 Direccién
5 Contador del
Programa
7 Direccién
g Contador del
Programa
Sub Secretaria
9 Administrativa
Financiera

Emite visto bueno del PAC, de lo contrario se traslada a
actividad ndmero 7, de obtener el visto bueno se cierra el
ciclo del proceso correspondiente a la Direccidn

Fin del proceso
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Direccién de Mejoramiento de las
Condiciones Socioecondmicas de la Mujer

Subsecretario de

Procedimiento SPS-DMCSM-01.11 Promocién Social -

Gestion para la solicitud de modificacion de los

Direccion de Mejoramiento

requerimientos de la Direccion al Plan Anual de Compras - | de las Condiciones
PAC-

Socioeconomicas de la
Mujer - (SPS-DMCSM-01.11)

Objetivo del procedimiento: Gestionar la inclusidn de los requerimientos de la Direccidn al
Plan Anual de Compras que responda satisfactoriamente a las necesidades de bienes,
suministros y servicios que requieran los equipos de campo y de oficinas centrales.

Marco juridico
Acuerdo Gubernativo nimero 109-2019 Reglamento Organico Interno de la Secretaria de
Obras Sociales de |la Esposa del Presidente de la Republica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. | Responsable Descripcidén de la actividad
Inicio del proceso
1 Direccién/ Establece la necesidad de modificacién la cual no debe
Sub Direccioén afectar el techo presupuestario asignado
5 Contador del Revisa la solicitud y realiza las investigaciones
Programa correspondientes de las existencias del producto
2 Auxiliar Solicita la creacion del cédigo, en caso no existiera, solicitud
Administrativo gue se realiza al Ministerio de Finanzas, a través de SIGES
Completa el formulario de Modificacion Presupuestaria y se
Contador del P . ., i P . Y
4 traslada a la Direccién para la firma correspondiente,
Programa . e
manuscrita o electrénica
Direccion/ Firma documento, manuscrita o electrénica, y emite oficio a
5 . L Sub Secretaria Administrativa Financiera para solicitar
Sub Direcciodn ., . . .
resolucion y realizar la modificacion al PAC
Sub Secretaria . .. o
. . Emite resolucién de autorizacién o de rechazo la cual es
6 Administrativa .
. . enviada al Departamento de Compras.
Financiera
Notifica a la Direccién referente a la resolucién y se solicita
expediente nuevo con base a la modificacion de la
Departamento de . : .
7 resolucion autorizada. De no ser autorizada se traslada a la
Compras . . L o
actividad numero 5, de obtener la autorizacién se continda
con la siguiente actividad
s Direccién/ Recibe notificacién y de ser aprobada, se traslada solicitud a

Sub Direccién

Contador del Programa para la elaboracion del expediente
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Contador del

9 Inicia la gestion del expediente
Programa
Realiza orden de compra la cual se emite a través de SIGES
10 Contador del y de ser necesario se solicita informacién adicional en casos
Programa particulares, como por ejemplo, disefios, autorizaciones de
uso de imagen, entre otros.
Elaboran en conjunto , los expedientes fisicos, que incluye
los siguientes documentos: requisicién o pedido, solicitud,
caracteristicas que incluyen las especificaciones técnicas del
Contador del . o .
- Programa proglgctg ,o SeI’VICIO. y .I{:\s espeC|ﬂcac,|ones generales . Y%
. ' justificacion, convalidacion de rengldon presupuestario,
Analista Contable . L.
constancia de programacién en el Plan Anual de
Adquisiciones de Compras, orden de compra, segun el caso,
se adjunta informacién adicional
Firmma manuscrita o electrénica en cada uno de los
Contador del . .
12 Proarama documentos en donde se requiera lo correspondiente vy
d traslada a Sub Direccidn para la revision
Analiza, revisa y firma, manuscrita o electrdnica, en todos los
. Direccion/ documentos en donde corresponda, si no se autoriza, se
3 Sub Direccién traslada a la actividad ndmero 9. En caso ser autorizado, se
continda a la siguiente actividad
Traslada documentos al Departamento de Almacén para
. verificar el inventario, el Departamento de Almacén a su vez,
14 Analista Contable . . . - .
en la solicitud de suministros valida e indica las cantidades
existentes de los productos solicitados
Firman, manuscrita o electrénica, la Jefatura de Almacén y
Director de la Direccion Administrativa segun corresponda,
15 Seccion de Almacén | se devuelve a Contador del Programa, de no autorizarse se
traslada a la actividad ndmero 9 de obtener la autorizacion
se continUa con la siguiente actividad
16 Analista Contable Tra;lada d?cumentos a E.)epartamerrwtc? de Presupuesto para
revisidon y firma manuscrita o electrénica
Verifica la capacidad presupuestaria y firma, manuscrita o
17 Departamento de electrénica, la convalidacién, de no ser autorizado se traslada
Presupuesto a la actividad numero 9. De ser autorizado se continlda con
la siguiente actividad
Emite oficio para el Departamento de Compras para la
18 antador del entrega de los expedientes completos y validados a través
rograma de firmas manuscritas o electrénicas
19 Departamento de Emite visto bueno de los expedientes. Se devuelve

Compras

expedientes a la Direccidn para continuar con el proceso
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Direccién de Mejoramiento de las
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Emite oficio para Sub Secretaria de Promocion Social para

Direccién . . . L
20 . / solicitud de firma manuscrita o electrénica en las
Sub Direccioén L
reguisiciones
. Entrega expedientes firmados autorizados, de no ser
Sub Secretaria de g P y . .
21 . ) autorizados se regresa a la actividad numero 9. De ser
Promocién Social . DL L .
autorizado se continda con la siguiente actividad
Direccion/
22 . . Recibe expedientes y se entrega a Contador del Programa
Sub Direccioén P Y g 9
Realiza copia de todo el expediente y emite oficio al
23 Departamento de Compras para iniciar el proceso
correspondiente
Da seguimiento para que las compras se realicen segldn
Contador del 9 . P 9 P . 9
programacion del Plan Anual de Compras e informa
24 Programa . ., . . . .
mensualmente a la Direcciéon/Subdireccién sobre ejecucion
presupuestaria
55 Recibe expedientes y emite oficio al Departamento de

Compras para iniciar el proceso correspondiente

Fin del proceso
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Procedimiento SPS-DMCSM-01.12
Gestionar los requerimientos de insumos, productos y servicios
incluidos en el Plan Anual de Compras —-PAC-

Subsecretario de
Promocion Social -
Direccion de
Mejoramiento de las
Condiciones
Socioeconémicas de
la Mujer - (SPS-
DMCSM-01.12)

Objetivo del procedimiento: Sistematizar la formulacidon de requerimientos, emisién y
seguimiento de las solicitudes de productos y servicios derivados del Plan Anual de
Compras -PAC-

Marco juridico
Acuerdo Gubernativo ndmero 109-2019 Reglamento Organico Interno de la Secretaria de
Obras Sociales de |la Esposa del Presidente de la Republica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.

Responsable Descripcion de la actividad

Inicio del proceso

Recibe autorizacién de Sub Secretaria Administrativa
Direccién/ Financiera referente al Plan Anual de Compras -PAC-

Sub Direccidén Traslada la orden a Contador del Programa para la
elaboracién de los expedientes

Realiza orden de compra la cual se elabora a través de SIGES
y de ser necesario se solicita informacidn adicional en casos
particulares como por ejemplo, disefos, autorizaciones de
uso de imagen, entre otros.

Elabora en conjunto con el Analista Contable, los
expedientes fisicos, que incluye los siguientes documentos:
Contador del requisicidn o pedido, solicitud, caracteristicas que incluyen
Programa/ las especificaciones técnicas del producto o servicio y las
Analista Contable especificaciones generales y justificacion, convalidacion de
renglén presupuestario, constancia de programacién en el
Plan Anual de Adquisiciones de Compras, orden de compra,
segun el caso, se adjunta informacién adicional

Firmma manuscrita o electrénica en cada uno de los
documentos en donde se requiera lo correspondiente y
traslada a Direccion/Sub Direccidn para la revision

Analiza, revisa y firma manuscrita o electrénica en todos los

Direcciéon/ documentos en donde corresponda, si no se autoriza, se
Sub Direccién traslada a la actividad numero 3. De ser autorizado, se
continda con la siguiente actividad
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Direccién de Mejoramiento de las
Condiciones Socioecondmicas de la Mujer

Traslada documentos a la Seccidén de Almacén para verificar
. el inventario, la Seccién de Almacén a su vez, en la solicitud
7 Analista Contable . . - . .
de suministros valida e indica las cantidades existentes de
los productos solicitados
Firmman, manuscrita o electrénica, la Jefatura de Almacén y
Director de la Direccidn Administrativa segdn corresponda,
8 Seccion de Almacén | se devuelve a Contador del Programa, de no autorizarse se
traslada a la actividad nUmero 3, de obtener la autorizacion
se continua con la siguiente actividad
5 Analista Contable Tra;lada d?cumentos a E.)epartamerrwtc? de Presupuesto para
revisidon y firma manuscrita o electrénica
Verifica la capacidad presupuestaria y firma, manuscrita o
10 Departamento de electronica, la convalidacion, de no ser autorizado se traslada
Presupuesto a la actividad numero 3. De obtener la autorizacidn se
continda con la siguiente actividad
Contador del Emite oficio para el Departamento de Compras para la
n entrega de los expedientes completos y validados a través
Programa . . e
de firmas manuscritas o electrénicas
o Departamento de Emite visto bueno de los expedientes. Se devuelve
Compras expedientes a la Direccidn para continuar con el proceso.
13 Contador del Emite oficio para Sub Secretaria de Promocién Social para
Programa solicitar firma manuscrita o electrénica en las requisiciones
Entrega expedientes firmados, manuscrita o electrénica, y
14 Sub Secretario de autorizados, de no ser autorizado se regresa a la actividad
Promocién Social nUumero 3. De ser autorizado se continda a la siguiente
actividad
15 D|re.<:C|or.1{Sub Recibe expedientes y se entrega a Contador del Programa
Direccidon
Contador del Realiza copia de todo el expediente y emite oficio al
16 Departamento de Compras para iniciar el proceso
Programa .
correspondiente
Contador del Da seguim.i,ento para gue Ia; compras se realicen segun
17 Programa programacion del PAC e informa mensualmente a la
Direccidon/Subdireccion sobre ejecucion presupuestaria
Fin del proceso
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Procedimiento SPS-DMCSM-01.13
Programacion de la distribuciéon de
insumos y suministros a las diferentes
regiones

Subsecretario de Promocién Social - Direccién de
Mejoramiento de las Condiciones Socioecondémicas de
la Mujer - (SPS-DMCSM-01.13)

eventos de formacion técnica.

Objetivo del procedimiento: Formular las cantidades de insumos a enviar para cada regiéon para

Marco juridico

Acuerdo Gubernativo ndmero 109-2019 Reglamento Organico Interno de la Secretaria de Obras
Sociales de la Esposa del Presidente de la Republica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Responsable Descripcion de la actividad
Inicio del proceso
Recibe notificacion por parte del Departamento de
1 Compras referente a la disponibilidad de los insumos que
) . finalizaron el proceso de comprasy que se encuentren en
Direccidn . .
la Seccion de Almacén
5 Traslada a Sub Direccidn, Jefaturas y Contador del

Programa para realizar procesos respectivos

Jefe de Departamento de
Capacitacion Productiva y de

Realiza Cuadro de Distribucidon de insumos segun criterios

3 . N L
Asistencia Técnica para la técnicos
Comercializacion
Integra la informacion revisa traslada a
4 Contador del Programa +ed - . .. : . y
Direccién/Subdireccion para su autorizacion
Direccién/ Emite visto bueno, de no ser autorizado se regresa a la
5 ) . actividad numero 3, de obtener la autorizacién se continua
Sub Direccidén . .
con la siguiente actividad
6 Realiza resumen de la distribucién de insumos por
departamento a través de un cuadro en Excel
Auxiliar Administrativo Realiza los conocimientos respectivos por departamento,
7 gue incluye descripcidn de los insumos, cantidad y unidad
de medida, se traslada a Direccion
Realiza la Solicitud de Insumos a la Direccidn
8 Contador del Programa Administrativa, con visto bueno de Direccién/Sub

Direccion
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Emite visto bueno, de no ser autorizado se traslada a la
9 Direccién Administrativa actividad niumero 8, de obtener la autorizacidn se continda

con la siguiente actividad

Traslada documento con visto bueno a la Seccidn de

10 Auxiliar Administrativo i .
Almacén para su respectivo despacho
Coordina con la Seccién de Transportes para el traslado de
N losinsumos a las sedes departamentales correspondientes
Auxiliar Administrativo segun distribucién solicitada
- Solicita a la secretaria que realice requerimiento de
vehiculos a la Seccién de Transportes
. Realiza solicitud de Transporte y traslada a firma
13 Secretaria . .. . .. . .,
manuscrita o electrénica de Direccién/Sub Direccién
Firma manuscrita o electronica en documento, de no ser
14 Direccién/Sub Direccién aprobado se traslada a la actividad numero 13, de ser
aprobado se continla con la siguiente actividad
Realiza distribucién de los insumos de acuerdo a lo
. autorizado. Las entregas se realizan al Coordinador
15 Seccion de Transportes . . . .
Regional o Técnico Departamental de la Direccidn en las
sedes Departamentales
. - . Monitorea la distribucién en tiempo cantidades
16 Auxiliar Administrativo . po ¥
establecidas
o . Coordina la utilizacidn de los insumos de acuerdo al
17 Jefe de Capacitacién Productiva .. . L
Proceso Metodolégico de la Direccion
. . L. Realiza liquidacién de los insumos recibidos, segun
Coordinador Regional/Técnico ) 4 . , . g
18 cantidad enviada a través de conocimiento y se traslada a
Departamental o .
Jefe de Capacitacion Productiva
Revisa y emite oficio para ser trasladado a Director/Sub
19 Jefe de Capacitacion Productiva | Director, en la que se incluyen todas las liquidaciones de
los insumos en los formatos y en el tiempo establecido
Revisa liguidacionesy, de ser necesario, las correcciones se
. - . trasladan a la actividad numero 19. Al no contar con
20 Auxiliar Administrativo . . . .
correcciones a realizar se continda con la siguiente
actividad
1 Analista Contable y Contador del | Revisan correcciones y solicitan visto bueno de
Programa Direccién/Sub Direccién
. . Emite visto bueno, de lo contrario se traslada a la actividad
Direccién/ . : L
22 . . ndmero 21. Al contar con el visto bueno, se continda con la
Sub Direccidn . .
siguiente actividad
. . . Archiva y lleva control de los documentos relacionados a
23 Auxiliar Administrativo Y

los insumos de la Direccién.

Fin del proceso
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Direccién de Mejoramiento de las
Condiciones Socioecondmicas de la Mujer

Subsecretario de
Procedimiento SPS-DMCSM-01.14 FREEEM ERER] =
Facilitar la gestion de solicitudes y liguidaciones de viaticos Direccion d? tviejoramlento
: . de las Condiciones
internos y reconocimiento de gastos . .
Socioecondmicas de la
Mujer - (SPS-DMCSM-01.14)
Objetivo del procedimiento: Solicitary liquidar de una manera efectiva los viaticos internos
y reconocimiento de gastos al personal nombrado para efectuar las diferentes comisiones
a cargo del personal de la Direccién
Marco juridico
Acuerdo Gubernativo numero 109-2019 Reglamento Organico Interno de la Secretaria de
Obras Sociales de la Esposa del Presidente de la Republica
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
No. Responsable Descripcidén de la actividad
Inicio del proceso
Realiza solicitud de vidticos en donde se especifique los
1 Comisionado detalles de la comisién, con minimo 8 dias previo a la
comisiéon
Contador del Consolio!a .y traslada la prog.ram.a,cién de .viéti.c,os y/o
2 reconocimientos de gastos a Direccién/Sub Direccién para
Programa o
autorizacién
. . Autoriza la programacion de viaticos. De no ser autorizados,
3 D|reF:C|on./, se traslada a la actividad numero 2, de contar con la
Sub Direccidn o . L .
autorizacidon se continla con la siguiente actividad
Realiza los nombramientos internos de viaticos u oficios
4 Analista Contable par§ el recon?cimiento de. , gastos . para el personal
designado, segun programacién autorizada. Se traslada a
Direccidén/Sub Direccidn
5 Direccién/ Valida los oficios mediante firma manuscrita o electrénica
Sub Direccidén de documento
Traslada documentacidén a la Seccidn de Transportes y a
6 Analista Contable Secretario de Promocién Social para su autorizacion y
aprobacioén
Emite autorizaciédn mediante firma manuscrita o
- Subsecretario de electrénica de documento. De lo contrario se regresa a la
Promocién Social actividad ndmero 3, al obtener la autorizacién se continda
con la siguiente actividad
Emite autorizacidn mediante firma manuscrita o
5 Seccion de electrénica de documento. De lo contrario se regresa a la
Transportes actividad numero 3, al obtener la autorizacidn se continuda
con la siguiente actividad
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10

Recibe los formularios de viaticos y los formularios de
reconocimiento de gastos en el Departamento de
Contabilidad

Analista Contable

Entrega los respectivos formularios a las personas
nombradas para la comisiéon y explica el procedimiento de
liguidacién, esto en el caso de personal de oficinas
centrales, en el caso de personal del interior se emite correo
electrénico de confirmacién de recepcién de formularios

N

12

Efectla comisién en las fechas y lugares designados,
realizando los trdmites respectivos en los documentos
correspondientes (sellos)

Comisionado

Entrega el expediente a Analista Contable para la
liguidacion de viaticos (planilla, informe, facturas con
razonamiento respectivos, formularios)

13

14

Completa la informacién de todos los formularios, excepto
los propios de la comisiéon (firmas manuscritas o
electrdénicas, sellos)

Analista Contable

15

Revisa y corrige las inconsistencias del expediente de
liguidacion de viaticos. Al haber inconsistencias, se notifica
al comisionadoy se remite al paso nUmero 13, de contar con
la autorizacién se continda con la siguiente actividad

Traslada el expediente al Contador del Programa para su
revision.

16

Contador del
Programa

Traslada expediente revisado a Direccion/Subdireccion
para su firma manuscrita o electrénica.

17

Analista Contable

Traslada el expediente de liquidacion de viaticos al
Departamento de Contabilidad para continuar con el
proceso.

Fin del proceso
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Procedimiento SPS-DMCSM-01.15

Gestionar la recepcién y ent
interna y externa

Subsecretario de Promocion Social -
Direccion de Mejoramiento de las
Condiciones Socioeconémicas de la
Mujer - (SPS-DMCSM-01.15)

rega de mensajeria

Objetivo del procedimiento: Contar con una ruta definida para brindar el servicio de
mensajeria y contar con correspondencia y otros documentos en el tiempo adecuado

Marco juridico
Acuerdo Gubernativo nime

ro 109-2019 Reglamento Organico Interno de la Secretaria de Obras

Sociales de la Esposa del Presidente de la Republica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Responsable

Descripcidén de la actividad

Inicio del proceso

Personal de la
1 Direccidén oficinas
centrales

Entrega correspondencia para destinatario externo con
documento de respaldo en original y copia

Recibe, registra, resguarda y entrega correspondencia con sus
respectivos documentos de respaldo en original y copia

Recepcionista

Entrega y solicita al 4rea de recepcién general la firma manuscrita
o electrénica y sello en el cuadro de control de entrega de
correspondencia

Recepcion
General

Entrega a Recepcionista la copia del documento que respalda la
entrega de correspondencia con la firmma manuscrita o electrénica
y sello de recibido; en el caso de la correspondencia para sedes
departamentales se brinda el nidmero de guia de entrega

En el caso de correspondencia para sedes departamentales, se
contacta al destinatario para informar el envio de correspondencia
y se le indica el nUmero de guia para trazabilidad de la entrega.

Registra los datos del documento de respaldo o guia de entrega
de la correspondencia en el cuadro de control de recepcién de
correspondencia

Recepcionista

Informa y entrega documento que respalda la recepcién de la
correspondencia a la Secretaria para su respectivo archivo. En el
caso de documentos externos que ingresan, se informa y entrega
la correspondencia al destinatario.

Solicita al emisor o destinatario firmma manuscrita o electrdnica de
recepcién en el cuadro de control de entrega de correspondencia.

Fin del proceso
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Procedimiento SPS-DMCSM-01.16
GCestionar el expediente para liquidaciéon de facturas del
personal asignado al renglén 029

Subsecretario de Promocién
Social - Direccion de
Mejoramiento de las
Condiciones
Socioeconémicas de la
Mujer - (SPS-DMCSM-01.16)

Objetivo del procedimiento: Contar con una ruta clara y definida para la revision y validacion
de los diferentes documentos necesarios para el tradmite del reconocimiento de honorarios
para personal renglén 029 asighados a la Direccién de Mejoramiento de las Condiciones
Socioecondmicas de la Mujer

Marco juridico
Acuerdo Gubernativo nimero 109-2019 Reglamento Organico Interno de la Secretaria de
Obras Sociales de |la Esposa del Presidente de la Republica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Responsable Descripcion de la actividad
Inicio del proceso
. .. Recibe el calendario de entrega de expedientes de pago
1 Direccion . . .
establecido por la Direccidon de Recursos Humanos
Solicita expediente de pago de personal contratado bajo
Contador del B b B bag . |o g . )
2 renglén 029 con 15 dias de anticipacidén previo a la fecha
Programa . . .
establecida por la Direccién de Recursos Humanos
Consolida y revisa los expedientes de pago que incluyen factura,
3 informe de actividades. Al presentar inconsistencias, se regresa
Analista Contable | el expediente al interesado para las respectivas correcciones.
4 Traslada el expediente de pago al Contador del Programa para
el tramite de firma respectivo, manuscrita o electrénica
Revisa el expediente de pago traslada el tramite a la
Contador del . . P . . bago ¥ i .
5 Direccién/Subdireccion para la firma correspondiente,
Programa . L
manuscrita o electrdnica
. .. Analiza, autoriza y firma documentos, de forma manuscrita o
Direccidn/ iy . i ) .
6 . . electrénica. De haber inconsistencia se traslada a la actividad
Sub Direcciodn ) . . L .
ndmero 5, de ser autorizado continda con la siguiente actividad
Traslada expediente autorizado y completo a la Direccién de
7 Analista Contable Recursos Humanos, en la fecha establecida, para el

correspondiente tramite.

Fin del proceso
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Procedimiento SPS-DMCSM-01.17
Gestion de los procesos del Recurso Humano

Subsecretario de
Promocion Social -
Direccion de
Mejoramiento de las
Condiciones
Socioeconémicas de la
Mujer - (SPS-DMCSM-
01.17)

Objetivo del procedimiento: Establecer los pasos que se deben llevar a cabo para realizar los
procesos del recurso humano solicitados a la Direccién

Marco juridico
Acuerdo Gubernativo nimero 109-20192 Reglamento Organico Interno de la Secretaria de Obras
Sociales de |la Esposa del Presidente de la Republica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Responsable Descripcion de la actividad
Inicio del proceso
1 Recibe el requerimiento de la Direccién de Recursos
Direccidén/Subdirecciéon [Humanos.

5 Transfiere la informacién e indicaciones al Técnico
Administrativo para cumplir con el requerimiento solicitado.
Solicita la informacion o documentaciéon necesaria a las

. . . Jefaturas de los Departamentos de Capacitacion Productiva,

3 Técnico Administrativo . L e .
Asistencia Técnica para la Comercializacion o Jefes Superiores
Inmediatos para cumplir el requerimiento solicitado.

Jefe del Departamento
de Capacitacion
Productiva, Jefe de . . . . .
. . Recaban y revisan la informacién o documentacion solicitada
4 Asistencia Téchica para
e a su personal.
la Comercializacidon y
Jefes Superiores
Inmediatos
. . . Revisa e integra la informacién para el tramite de firma

5 Técnico Administrativo . .. . L . L
manuscrita o electrénica a la Direccién/Subdireccién.

. . Analiza, autoriza y firma documentos, de forma manuscrita o
Direccién/ e . . : .

6 Sub Direccion electrénica. De haber inconsistencia se traslada a la actividad
ndmero 5, de ser autorizado continda con la siguiente
actividad.

L - . Remite la informacion o documentacién solicitada a quien

7 Técnico Administrativo

corresponda en la Direccién de Recursos Humanos.

Fin del proceso
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Direccién de Mejoramiento de las
Condiciones Socioecondmicas de la Mujer

actividades de |la Direccion

Subsecretario de
Promocion Social -

Procedimiento SPS-DMCSM-01.18 Direccién de
Gestion de solicitud de transporte para las diferentes Mejoramiento de las

Condiciones
Socioecondmicas de la
Mujer - (SPS-DMCSM-01.18)

Objetivo del procedimiento: Cestionar a nivel interno de la Direccidn, la solicitud de
transporte para las diferentes actividades

Marco juridico

Acuerdo Gubernativo ndmero 109-2019 Reglamento Organico Interno de la Secretaria de
Obras Sociales de |la Esposa del Presidente de la Republica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Responsable

Descripcion de la actividad

Inicio del proceso

Secretaria

Recibe el detalle de ruta de la comisién, especificando de
acuerdo al formato establecido, los lugares, horarios y
distancias a recorrer. En el caso de las comisiones dentro
de la ciudad capital, la solicitud se recibe por correo
electrénico

Revisa el detalle de ruta, llena el formulario “Solicitud a
Seccion de Transportes” con los datos requeridos y se
traslada a la Direccidn o Subdireccidén para autorizacion
del formulario

Direccién /
Subdireccion

Autoriza el documento y traslada a secretaria. Al no
autorizar el documento se traslada a la actividad numero
1, al contar con la autorizaciéon respectiva se continda con
la siguiente actividad

Secretaria

Traslada el formulario a la Seccién de Transportes,
adjuntando detalle de ruta de la comisidn.

Seguimiento a la asighacién de vehiculo y piloto.

Envia el contacto del piloto asignado al solicitante

Fin del proceso

58



GCOBIERNO /¢ SECRETARIA DE o
GUATEMALA DE LA ESPOSA Manual de Procedimientos
DR. ALEJANDRO GIAMMATTE! DEL pRESIDENTE . .. . )

» Direccién de Mejoramiento de las

Condiciones Socioecondmicas de la Mujer

PROCEDIMIENTO (SPS-DMCSM-01.18)

)
=
—
i
=
0
©)
=
@]
n
o
L
5
c
o
£
T
O
3)
S
o

59
Abril 2022



GOBIERNO (o | SCRETARARE
GUATEMALA | DELAESPOSA

DEL PRESIDENTE

DR. ALEJANDRO GIAMMATTEI

Manual de Procedimientos
Direccién de Mejoramiento de las

Condiciones Socioecondmicas de la Mujer

Gubernamental.

Procedimiento SPS-DMCSM-01.19 Subsecretario de Promocion
Implementacion de las estrategias institucionales para
la aplicacién de leyes y/o disposiciones de caracter

Social - Direccion de
Mejoramiento de las
Condiciones Socioecondémicas
de la Mujer - (SPS-DMCSM-01.19)

Objetivo del procedimiento:

Implementar las directrices establecidas por las autoridades superiores de la Institucidon
respecto a leyes y disposiciones de caracter gubernamental, tales como el Sistema Nacional
de Control Interno Gubernamental -SINACIG- y otras.

Marco juridico:

Acuerdo Gubernativo numero 109-2019 Reglamento Organico Interno de la Secretaria de
Obras Sociales de |la Esposa del Presidente de |la Republica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Responsable

Descripcion de la actividad

Inicio del proceso

Direccidn

Recibe de la Secretaria de Obras Sociales y/o Subsecretaria
Administrativa Financiera las directrices institucionales para la
aplicaciéon de las leyes o disposiciones gubernamentales en la
Direccioén.

Analiza y traslada a Sub Direccidn para realizar las gestiones
pertinentes.

3 Sub Direccion

Analiza y elabora la propuesta de implementacidon, consolida
la informacién en los formatos establecidos. Traslada a
Direccién para su autorizacion.

4 Direccién

Analiza informacioén recibida, de no ser aprobada se traslada a
la actividad numero 3, de contar con la aprobacién, traslada a
Sub Direccidn para su implementacion.

5 Sub Direccién

Coordina la implementaciéon de las acciones definidas e
informa periddicamente a la Direccidn sobre los avances, retos
y medidas correctivas realizadas.

6 Direccidon

Por medios oficiales, envia a Secretaria de Obras Sociales y/o
Subsecretaria Administrativa Financiera informe de |Ia
implementacion de las leyes y/o disposiciones de acuerdo a las
directrices establecidas.

Fin del proceso
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DEPARTAMENTOS DE CAPACITACION PRODUCTIVA Y ASISTENCIA TECNICA PARA LA
COMERCIALIZACION

Procedimiento SPS-DMCSM-D-02.01
Elaborary formular las Fichas Técnicas y Manual de
Capacitacion

Subsecretario de Promocioén
Social - Direccién de
Mejoramiento de las
Condiciones Socioeconémicas
de la Mujer - Departamento de
Capacitacion Productiva y
Departamento de Asistencia
Técnica para la
Comercializacion (SPS-
DMCSM-D-02.01)

Objetivo del procedimiento: Contar con Fichas Técnicas y Manual de Capacitacién Técnico
Productivo para responder efectivamente y homdlogamente a la ejecucidn de eventos de
formacién llevadas a cabo por el personal.

Marco juridico
Acuerdo Gubernativo numero 109-2019 Reglamento Orgédnico Interno de la Secretaria de
Obras Sociales de |la Esposa del Presidente de |la Republica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.

Responsable

Descripcion de la actividad

Inicio del proceso

Direccion

Gira instrucciones para la elaboracién de la Fichas Técnicas y
Manual de Capacitacidn

Establece con el Asesor de Proyectos y Jefe del Departamento
de Capacitacién Productiva, el cronograma para la elaboracion
de las diferentes fichas técnicas que conformaran el Manual de
Capacitacion.

Asigna a Asesor de Proyectos el acompafamiento vy
supervision del cumplimiento del cronograma y de las
actividades correspondientes a la elaboracién y formulacion de
las fichas y del manual.

Jefe del
Departamento de
Capacitacion
Productiva y Jefe de
Asistencia Técnica
para la
Comercializacidn

Realiza reunidn de equipo de trabajo para establecer el listado
de actividades productivas, listado de fichas técnicas a
elaborar, los formatos a utilizar, logistica, mecanica y los
responsables de la elaboracién de cada una de las fichas
técnicas, asi como los cronogramas de las diferentes
actividades
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Coordinadores

Informa a Técnicos Departamentales y Extensionistas sobre la
elaboraciéon de las fichas técnicas, realiza la convocatoria y en

5 . . L
Regionales conjunto con los Técnicos Departamentales establecen la
logistica
Técnicos . . . L .
Realiza la elaboracidén de las fichas técnicas, en el tiempo y en
Departamentales/Ex .
6 o .. los formatos establecidos. Presenta documento a Jefe
tensionistas/Técnicos . . .
. Inmediato Superior para visto bueno
Sociales
Realiza analisis y revision de las fichas técnicas presentadas por
7 Coordinadores su personal. De no ser aprobada se traslada a la actividad
Regionales ndmero 6. De ser aprobada se continda con la siguiente
actividad
. Traslada a Jefe Departamento de Capacitacion Productiva y
Coordinadores . R e .
. L Jefe de Asistencia Técnica para la Comercializacion, las fichas
8 Regionales/Técnicos . . .
. técnicas que fueron elaboradas incluyendo el visto bueno de
Sociales
cada una
Jefe Departamento
de Capacitacion Consolidan, revisan y analizan todas las fichas técnicas
5 Productiva y Jefe de | enviadas por su personal. De no ser aprobadas, se trasladan a
Asistencia Técnica la actividad nUmero 8, de contar con la aprobacidon se continlda
para la con la siguiente actividad
Comercializacion
Consolida Manual de Capacitaciéon con base a las fichas
técnicas enviadas. Establece los parametros de atencién
10 Asesor de Proyectos . . L.
mediante las fichas técnicas que fueron elaboradas por el
Departamento de Capacitacidn Productiva
Realiza analisis y revision del Manual de Capacitacion
incluyendo las fichas técnicas. De ser aprobado se emite visto
N bueno mediante firma manuscrita o electrénica y se continla
con la siguiente actividad. De no ser aprobado, se traslada a la
actividad numero 10
Al autorizar el Manual de Capacitaciéon y su contenido, se
12 . .. traslada a Especialista en Disefio Grafico para la diagramacion
Direccion . .
digital correspondiente
Emite oficio para todo el personal con el objetivo de difundir el
Manual de Capacitacion. Emite orden a Jefe de Departamento
13 Capacitacion Productiva y Jefe de Asistencia Técnica para la

Comercializacion para realizar capacitacién al personal de
dicho Departamento para la implementacién del Manual de
Capacitacion.
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14

15

Jefe Departamento
de Capacitacion
Productiva y Jefe de
Asistencia Técnica
para la
Comercializacién

Realiza logistica y cronograma previamente autorizado por
Direccién para capacitar a todo el personal en el uso del
Manual de Capacitacién. Se asegura que todo el personal sea
capacitado y ejecute las acciones descritas en el Manual de
Capacitacion.

Realiza cada seis meses, la revisidn y actualizacién del Manual
de Capacitacién, de ser necesario la actualizacion, se inicia el
procedimiento de la actividad ndmero 2.

Fin del proceso
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DEL PRESIDENTE . . . .

Direccién de Mejoramiento de las

Condiciones Socioecondmicas de la Mujer

DR. ALEJANDRO GIAMMATTEI

Subsecretario de Promocioén
Social - Direccion de
Mejoramiento de las
Condiciones

Procedimiento SPS-DMCSM-D-02.02 ZeeltEneiiEE e
Mujer - Departamento de
Capacitacion Productiva y
Departamento de Asistencia
Técnica para la
Comercializacion (SPS-
DMCSM-D-02.02)

Metodologia para la atencidn a beneficiarias en area de
Capacitacion Productiva Fase de Organizacion

Objetivo del procedimiento: Contar con una ruta clara para atender de una forma efectiva a
las mujeres beneficiarias de la Direcciéon de Mejoramiento de Ilas Condiciones
Socioecondmicas de la Mujer.

Marco juridico
Acuerdo Gubernativo ndmero 109-2019 Reglamento Organico Interno de la Secretaria de
Obras Sociales de |la Esposa del Presidente de |la Republica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Responsable Descripcidén de la actividad

Inicio del proceso

Realiza la sensibilizacién a los diferentes actores, se socializa
el proceso metodoldgico de la Direccidon con el fin de
posicionarlo a nivel municipal y comunitario. Las actividades
de sensibilizaciéon se realizan en cuatro niveles: instituciones
publicas y privadas a nivel central y regional, a nivel
departamental, a nivel municipal y autoridades comunitarias
y grupos de mujeres. Delimitar el 4rea de cobertura
geogréfica y social

1 Coordinador Regional

Coordina con autoridades o actores locales la convocatoria
2 para las actividades, con anticipacién y empleando los
métodos mas efectivos

Coordinador Regional / | Realiza la primera reunién con las beneficiarias, se presenta

3 Técnico como representante de la Direccion
Departamental / Realiza de manera participativa, la priorizacién de las
4 Extensionista actividades productivas que se emprenderan o se
Socioproductivo fortaleceran a través de asesoria y capacitacion

Socializa los objetivos, metodologia, beneficios, deberes a
5 cumplir y compromisos, solicita para una proxima reunidn,
fotocopia del DPI
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10

11

12

Coordinador Regional /
Técnico
Departamental /
Extensionista
Socioproductivo

Procede a conformar la asamblea de grupo de mujeres
sensibilizadas

Conforma la unidad productiva

Orienta a la unidad productiva en la eleccion del nombre

Registra a las integrantes en los formatos establecidos a
través del expediente de conformacién que incluye:
Convenio de participacién, Registro de Integrantes de
Unidad Productiva

Firma del convenio de participacidén y redne copia de los
documentos de identificacidn personal que incluya el cédigo
Unico de identificaciéon (CUI) de todas las integrantes, los
cuales se adjuntan al registro de integrantes de acuerdo al
correlativo

Agenday ejecuta los temas basicos de la Guia Metodolégica
de la Direccion de Mejoramiento de las Condiciones
Socioecondmicas o segUn sean necesarios, y los eventos de
formacién técnica productiva de acuerdo a las necesidades
consensuadas con la unidad productiva, los cuales se llevan
a cabo a través de capacitaciones y asistencias técnicas
asignados para la fase de Organizacidon registrando cada
intervencién en el listado de asistencia

Ingresa los datos recopilados a través del listado de asistencia
a la base de datos de acuerdo a los campos establecidos.
GCenera cdédigo de ingreso en la base de datos y se anota en
los formatos y formularios respectivos, como medio de
verificacion

13

Coordinador Regional

Consolida todos los documentos fisicos que han sido
ingresados a la base de datos y se envia a Jefe de
Departamento de Capacitaciéon Productiva en tiempo y
forma previamente establecidos

14

Jefe de Departamento
Capacitacion
Productiva

Consolida todos los documentos fisicos enviados por todos
los Coordinadores Regionales, Técnicos Departamentales y
Extensionistas Socioproductivos y se envian de manera
ordenada en tiempoy forma previamente establecidos por la
Direccién

Fin del proceso
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Procedimiento SPS-DMCSM-D-02.03

Subsecretario de Promocién
Social — Direccién de
Mejoramiento de las
Condiciones Socioeconémicas
de la Mujer - Departamento de

Registro de beneficiarias y unidades productivas nuevas | Capacitacion Productivay

Departamento de Asistencia
Técnica para la
Comercializacion (SPS-DMCSM-
D-02.03)

Objetivo del procedimiento: Contar con un proceso efectivo y claro para el registro
correspondiente de las beneficiarias y unidades productivas nuevas en atencion.

Marco juridico

Acuerdo Gubernativo numero 109-2019 Reglamento Orgédnico Interno de la Secretaria de
Obras Sociales de la Esposa del Presidente de la Republica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Responsable

Descripcidén de la actividad

Inicio del proceso

Coordinador Regional /
Técnico
Departamental /

Extensionista
Socioproductivo

Consolida los documentos recopilados durante la primera
atencidén ejecutada con las beneficiarias nuevas

Elabora un expediente para lo cual se utiliza un félder y de
portada utilizar el formato establecido de caratula para
expediente de conformacidn de unidad productiva

Ordena el expediente de conformacién de unidad productiva
guedando de la siguiente manera: cardtula, convenio de
participaciéon debidamente lleno y firmado, registro de
integrantes de unidad productiva debidamente lleno y
firmado y fotocopias de los documentos de identificaciéon
ordenados de acuerdo al correlativo del formato de registro

Procede a subir la informacién a la base de datos
correspondiente de acuerdo a los campos solicitados y
tomando como base la informacién completa y veridica de
los expedientes de conformacién de unidad productiva. En
caso algdn campo en los formatos esté pendiente la
informacién o no se cuente con fotocopia del documento de
identificacidn correspondiente, no puede ingresarse a la base
de datos hasta solventar y completar. Genera cddigo de
ingreso en la base de datos y se anota en los formatos y
formularios respectivos, como medio de verificacion
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Coordinador Regional /
Técnico
5 Departamental /
Extensionista
Socioproductivo

Consolida toda la informacion y se entrega de manera
ordenada en tiempo y forma de acuerdo a las directrices del
Jefe de Departamento de Capacitacion Productiva

6 Jefe de Departamento
Capacitacion
Productiva
7

Recibe toda la documentacién la cual fue subida con
anticipacién por los Coordinadores Regionales, Técnicos
Departamentalesy Extensionistas Socioproductivos a la base
de datos, procede a realizar revisién de las mismas. En caso
sea necesario correccién se remite a la actividad ndmero 5,
en caso esté en orden se continda con la siguiente actividad

Envia de manera ordenada en tiempo y forma de acuerdo a
las directrices de Direccién

Fin del proceso
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Direccién de Mejoramiento de las

Condiciones Socioecondmicas de la Mujer

Subsecretario de Promocion
Social - Direccion de
Mejoramiento de las

Condiciones
Procedimiento SPS-DMCSM-D-02.04 Socioecondémicas de la
Registro de beneficiarias nuevas que se unen a Unidades Mujer - Departamento de
Productivas existentes en la base de datos Capacitacion Productiva y

Departamento de Asistencia
Técnica para la
Comercializacion (SPS-
DMCSM-D-02.04)

Objetivo del procedimiento: Contar con un proceso efectivo y claro para el registro
correspondiente de las beneficiarias nuevas que se unen a unidades productivas ya reportadas

o existentes en la base de datos

Marco juridico

Acuerdo Gubernativo ndmero 109-2019 Reglamento Organico Interno de la Secretaria de
Obras Sociales de |la Esposa del Presidente de |la Republica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Responsable

Descripcidén de la actividad

Inicio del proceso

Coordinador Regional /
Técnico
Departamental/Técnico

Social/ Extensionista
Socioproductivo

Utiliza el formato de Registro de Integrantes de Unidad
Productiva con la informacién completa de la o las
beneficiarias que se unen a una unidad productiva ya
ingresada a la base de datos

Adjunto la fotocopia del documento de identificacién de
unidad productiva que incluya el cdédigo Unico de
identificacion  (CUI) correspondiente a la nueva
beneficiarias, en caso se registre mas de una, las fotocopias
del documento se deberan ordenar de acuerdo al
correlativo del formato de Registro de Integrantes de
Unidad Productiva

Procede a subir la informacion a la base de datos
correspondiente de acuerdo a los campos solicitados y
tomando como base la informacién completa y veridica.
En caso algun campo en el formato esté pendiente, o no
cuente con fotocopia del documento de identificacién, la
informacién no puede ingresarse a la base de datos hasta
solventary completar. Genera cddigo deingreso en la base
de datos y se anota en los formatos y formularios
respectivos, como medio de verificaciéon
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Coordinador Regional /
Técnico
4 Departamental/Técnico
Social/ Extensionista
Socioproductivo

Consolida toda la informacién y se entrega de manera
ordenada en tiempo y forma de acuerdo a las directrices
del Jefe de Departamento de Capacitacion Productiva.

Jefe de Departamento
Capacitacion Productiva

Recibe toda la documentacidén la cual fue subida
previamente a la base de datos, procede a realizar revisidon
de las mismas. En caso sea necesario correccidén se remite
a la actividad ndmero 4, en caso esté en orden se continla
con la siguiente actividad

Envia de manera ordenada en tiempo y forma de acuerdo
a las directrices de Direccidn

Fin del proceso
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DEL PRESIDENTE . . . .

Direccién de Mejoramiento de las

Condiciones Socioecondmicas de la Mujer

DR. ALEJANDRO GIAMMATTEI

Subsecretario de Promocioén
Social - Direccion de
Mejoramiento de las
Procedimiento SPS-DMCSM-D-02.05 CemelEEneE
Socioecondémicas de la
Mujer - Departamento de
Capacitacion Productiva y
Departamento de Asistencia
Técnica para la
Comercializacion (SPS-
DMCSM-D-02.05)

Metodologia para la atencidn a beneficiarias en area de
Capacitacion Productiva y Asistencia Técnica para la
Comercializacion Fase de Fortalecimiento

Objetivo del procedimiento: Contar con una ruta clara para atender de una forma efectiva a
las mujeres beneficiarias de la Direccion de Mejoramiento de Ilas Condiciones
Socioecondmicas de la Mujer en la segunda fase de la metodologia de implementacion
establecida por esta Direccion.

Marco juridico
Acuerdo Gubernativo numero 109-2019 Reglamento Orgédnico Interno de la Secretaria de
Obras Sociales de la Esposa del Presidente de la Republica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Responsable Descripcidén de la actividad

Inicio del proceso

Realiza cambio de fase de la unidad productiva en la base de
datos solicitado por Técnico Departamental y Extensionista
1 Coordinador Regional | Socioproductivo tomando como base el avance de la unidad
productiva y beneficiarias en la primera fase de Ia
metodologia de implementacidn de esta Direccidn

Informa a la unidad productiva referente al cambio de fase;
2 asimismo, informa los objetivos que se pretenden conseguir
en esta segunda fase

Coordinador Regional / | Agenda y ejecuta los temas basicos de la Guia Metodoldgica

Técnico de la Direccién de Mejoramiento de las Condiciones
Departamental / Socioecondmicas o segUn sean necesarios, y los eventos de

Técnico Social/ formacién técnica productiva de acuerdo a las necesidades

3 Extensionista consensuadas con la unidad productiva, los cuales se llevan
Socioproductivo a cabo a través de capacitaciones y asistencias técnicas

asignados para la fase de Fortalecimiento registrando cada
intervencién en los formatos y en la base de datos
correspondientes.
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Coordinador Regional /
Técnico
5 Departamental /
Técnico Social/
Extensionista

Socioproductivo

Imparte temasdirigidos al fortalecimiento de los procesos en
produccién, transformacién y comercializacion de los
productos, por cada evento realizado debera llevar registro a
través del listado de asistencia

Brinda asistencia técnica para resolver problematica o
necesidades identificadas en la UP para mejorar los procesos
de produccién, transformacién, comercializacién o
administrativo-financieros, por cada evento deberd llevar
registro a través del listado de asistencia

Ingresa los datos recopilados a través del listado de asistencia
a la base de datos de acuerdo a los campos establecidos.
Genera cdodigo de ingreso en la base de datos y se anota en
los formatos y formularios respectivos, como medio de
verificacion

Coordinador
7 Regional/Técnico
Social

Consolida todos los documentos fisicos que han sido
ingresados a la base de datos y se envia a Jefe de
Departamento de Capacitacion Productiva y al Jefe del
Departamento de Asistencia Técnica para la
Comercializacion en tiempo y forma previamente
establecidos

Jefe de Departamento
Capacitacion
Productiva/Jefe de

8 Departamento de
Asistencia Técnica
para la
Comercializacién

Consolida todos los documentos fisicos enviados por todos
los Coordinadores Regionales, Técnicos Departamentales,
Extensionistas Socioproductivos y Técnicos Sociales y se
envian de manera ordenada en tiempo y forma previamente
establecidos por la Direccidn

Fin del proceso
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DEL PRESIDENTE . . . .

Direccién de Mejoramiento de las

Condiciones Socioecondmicas de la Mujer

DR. ALEJANDRO GIAMMATTEI

Subsecretario de Promocion
Social - Direccion de
Mejoramiento de las

Procedimiento SPS-DMCSM-D-02.06 cetielEies
. . D . Socioecondmicas de la
Metodologia para la atencidn a beneficiarias en area de :
o . . o Mujer - Departamento de
Capacitacion Productiva y Asistencia Técnica para la

C ; . Capacitacion Productiva y
Comercializacion Fase de Consolidacion . .
Departamento de Asistencia

Técnica para la
Comercializacion (SPS-
DMCSM-D-02.06)

Objetivo del procedimiento: Contar con una ruta clara para atender de una forma efectiva a
las mujeres beneficiarias de la Direccion de Mejoramiento de las Condiciones
Socioecondmicas de la Mujer en la tercera fase de la metodologia de implementacion
establecida por esta Direccion.

Marco juridico
Acuerdo Gubernativo numero 109-2019 Reglamento Orgéanico Interno de la Secretaria de
Obras Sociales de la Esposa del Presidente de la Republica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Responsable Descripcidén de la actividad

Inicio del proceso

Realiza cambio de fase de la unidad productiva en la base de
datos solicitado por Técnico Departamental, Técnico Social y
1 Coordinador Regional | Extensionista Socioproductivo tomando como base el
avance de la unidad productiva y beneficiarias en la segunda
fase de la metodologia de implementaciéon de esta Direccién

Informa a la unidad productiva referente al cambio de fase;
2 asimismo, informa los objetivos que se pretenden conseguir
en esta tercera fase

Coordinador Regional / | Agenday ejecuta los temas basicos de la Guia Metodoldgica

Técnico de la Direccién de Mejoramiento de las Condiciones
Departamental / Socioecondmicas o segUn sean necesarios, y los eventos de

Técnico formacién técnica productiva de acuerdo a las necesidades

3 Social/Extensionista consensuadas con la unidad productiva, los cuales se llevan
Socioproductivo/ a cabo a través de capacitaciones y asistencias técnicas

asignados para la fase de Consolidacién registrando cada
intervencién en los formatos y en la base de datos
correspondientes.
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Coordinador Regional /
Técnico
Departamental /
Técnico
Social/Extensionista
Socioproductivo/

Imparte temas dirigidos a la produccién y comercializaciéon
de los productos que elaboran las beneficiarias con el
objetivo de lograr la consolidacién socioecondmica de cada
Up

Brinda capacitacion y asistencia técnica especializadas para
posicionar los productos en el mercado

Ingresa a la base de datos, de acuerdo a los campos
establecidos, la informacién recopilada a través del listado de
asistencia generados en cada capacitacién y asistencia
técnica que se brinde. Genera cédigo de ingreso en la base
de datosy se anota en los formatos y formularios respectivos,
como medio de verificacién en la base de datos

Coordinador
Regional/Técnico
Departamental

Consolida todos los documentos fisicos que han sido
ingresados a la base de datos y se envia a Jefe de
Departamento de Capacitacion Productiva y al Jefe del
Departamento de Asistencia Técnica para la
Comercializacion en tiempo y forma previamente
establecidos

Jefe de Departamento
Capacitacion
Productiva/Jefe del
Departamento de
Asistencia Técnica
para la
Comercializacion

Consolida todos los documentos fisicos enviados por todos
los Coordinadores Regionales, Técnicos Departamentales,
Extensionistas Socioproductivos y Técnicos Sociales y se
envian de manera ordenada en tiempo y forma previamente
establecidos por la Direccidn

Fin del proceso
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Direccién de Mejoramiento de las

Condiciones Socioecondmicas de la Mujer

DR. ALEJANDRO GIAMMATTEI

Subsecretario de Promocion
Social - Direccion de
Mejoramiento de las

Procedimiento SPS-DMCSM-D-02.07 cetielEies
. . D . Socioecondmicas de la
Metodologia para la atencidn a beneficiarias en area de :
o . . S Mujer - Departamento de
Capacitacion Productiva y Asistencia Técnica para la

L . Capacitacion Productiva y
Comercializacion Fase de Graduacion . .
Departamento de Asistencia

Técnica para la
Comercializacion (SPS-
DMCSM-D-02.07)

Objetivo del procedimiento: Contar con una ruta clara para atender de una forma efectiva a
las mujeres beneficiarias de la Direccion de Mejoramiento de las Condiciones
Socioecondmicas de la Mujer en la cuarta fase de la metodologia de implementaciéon
establecida por esta Direccion.

Marco juridico
Acuerdo Gubernativo numero 109-2019 Reglamento Orgédnico Interno de la Secretaria de
Obras Sociales de la Esposa del Presidente de la Republica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Responsable Descripcidén de la actividad

Inicio del proceso

Realiza cambio de fase de la unidad productiva en la base de
datos solicitado por Técnico Departamental y Extensionista
1 Coordinador Regional | Socioproductivo tomando como base el avance de la unidad
productiva y beneficiarias en la tercera fase de la
metodologia de implementacidn de esta Direccidn

Informa a la unidad productiva referente al cambio de fase;
2 asimismo, informa los objetivos que se pretenden conseguir
en esta cuarta fase

Coordinador Regional / | Agenday ejecuta los temas basicos de la Guia Metodoldgica

Técnico de la Direccién de Mejoramiento de las Condiciones
Departamental / Socioecondmicas 0 segUn sean necesarios, y los eventos de

Técnico Social / formacién técnica productiva de acuerdo a las necesidades

3 Extensionista consensuadas con la unidad productiva, los cuales se llevan
Socioproductivo a cabo a través de capacitaciones y asistencias técnicas

asignados para la fase de Graduacién registrando cada
intervencién en los formatos y en la base de datos
correspondientes.
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Coordinador Regional /
Técnico
Departamental /
Técnico Social /
Extensionista
Socioproductivo

Realiza acciones dirigidas a la autogestion y la transferencia
institucional, las cuales incluyen capacitaciones y asistencias
técnicas registrando dichas actividades a través de listados
de asistencia

Ingresa a la base de datos, de acuerdo a los campos
establecidos, la informacién recopilada a través del listado de
asistencia generados en cada capacitacién y asistencia
técnica que se brinde. Genera cédigo de ingreso en la base
de datosy se anota en los formatos y formularios respectivos,
como medio de verificacidon en la base de datos

Coordinador Regional
/Técnico
Departamental

Consolida todos los documentos fisicos que han sido
ingresados a la base de datos y se envia a Jefe de
Departamento de Capacitacion Productiva y al Jefe del
Departamento de Asistencia Técnica para la
Comercializacidon en tiempo y forma previamente
establecidos

Jefe de Departamento
Capacitacion
Productiva/Jefe del
Departamento de
Asistencia Técnica
para la
Comercializacion

Consolida todos los documentos fisicos enviados por todos
los Coordinadores Regionales, Técnicos Departamentales,
Extensionistas Socioproductivos y Técnicos Sociales y se
envian de manera ordenada en tiempo y forma previamente
establecidos por la Direccidn

Fin del proceso
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Condiciones Socioecondmicas de la Mujer

Procedimiento SPS-DMCSM-D- 02.08
Supervision, monitoreo y evaluacion del Departamento de
Capacitacion Productiva y Asistencia técnica para la

Comercializacion

Subsecretario de Promocion
Social - Direccion de
Mejoramiento de las
Condiciones
Socioecondémicas de la
Mujer — Departamento de
Capacitacion Productiva y
Departamento de Asistencia
Técnica para la
Comercializacion (SPS-
DMCSM-D-02.08)

Objetivo del procedimiento: Supervisar, monitorear y evaluar los indicadores y las acciones de
campo llevadas a cabo por el Departamento de Capacitacidn Productiva y el Departamento de
Asistencia Técnica para la Comercializacion

Marco juridico

Acuerdo Gubernativo numero 109-2019 Reglamento Organico Interno de la Secretaria de Obras
Sociales de la Esposa del Presidente de la Republica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Responsable Descripcion de la actividad
Inicio del proceso
1 Jefe de Capacitacion Elab.o.ra D!an de Supervision de,for.ma semanal de acuerd.o alas
planificaciones del personal técnico de campo y consigna a
Productiva/ Jefe de través de la planificacion semanal
Asistencia Técnica para
5 la Comercializacidn | Coordinan la supervision a desarrollar o designa a otros
responsables que hayan sido asignados para los efectos
Jefe de Capacitacidon |Realizan visita a las actividades planificadas por los
Productiva/ Jefe de Coordinadores Regionales, Téchicos Departamentales, Técnicos
Asistencia Técnica para |Sociales y Extensionistas Socioproductivos para supervisar,
3 la Comercializacidn/ | monitorear y evaluar el cumplimiento de la ejecucién de las
Coordinador actividades planificadas, se utiliza el Formulario de Supervision
Regional/Técnico el cual se debe completar con la informacién y firma
Departamental correspondiente manuscrita o electrénica
4 Jefe de Capacitacion Brinda retroalimentacion de acuerdo a la supervision realizada
Productiva/ Jefe de
Asistencia Técnica para [Consolida todos los formularios de Supervisién del
5 la Comercializacion | Departamento de Capacitacién Productiva y Departamento de
Asistencia Técnica para la Comercializaciéon
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Consolida y analiza la informacion proveniente de los
6 Jefe de Capacitacién |Formularios de Supervision, realiza el registro en base de datos
Productiva/Jefe de para seguimiento respectivo

Asistencia Técnica para o g g Lt . licitad
. la Comercializacion Envia de manera ordenada en el tiempo y forma solicitada por

Direccién los Formularios de Supervision correspondientes

Fin del proceso
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Condiciones Socioecondmicas de la Mujer

datos

Procedimiento SPS-DMCSM-D-02.09
Correccién de informacioén a la base de

Subsecretario de Promocion Social -
Direccion de Mejoramiento de las
Condiciones Socioeconémicas de la
Mujer- Departamento de Capacitacion
Productiva y Departamento de
Asistencia Técnica para la
Comercializacion - (SPS-DMCSM-D-02.09)

Objetivo del procedimiento: Procesar las diferentes solicitudes de correccién de datos que
ya fueron ingresados a la base de datos

Marco juridico
Acuerdo Gubernativo numero 109-2019 Reglamento Organico Interno de la Secretaria de
Obras Sociales de la Esposa del Presidente de la Republica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Responsable Descripcién de la actividad
Inicio del proceso
Ingresa la informacién recabada en los expedientes de
Coordinador Regional/ | conformaciéon de unidad productiva, listado de
1 Técnico Departamental / | asistencia, registro de integrantes de unidad productiva
Técnico Social y formulario evento comercial tomando en cuenta los
/Extensionista diferentes campos requeridos por la base de datos
Socioproductivo GCenera cédigo de ingreso en la base de datos y se anota
2 en los formatos y formularios respectivos, como medio
de verificacion en la base de datos
Jefe de drea de Solicita por medio de correo electréonico a la
3 Capacitacion Productiva / | Direccién/Subdireccion, si fuera el caso, correcciéon a
Jefe de Asistencia Técnica | datos mal ingresados, una vez estén dentro del periodo.
para la Comercializacion | De lo contrario, se obvia la presente actividad
. . Autoriza la solicitud de correccién de informacidén a la
Direccién/ . . .
4 . ., base de datos mediante correo electrénico, si fuera el
Sub Direccidén i . .
caso, de lo contrario se traslada a la actividad ndmero 3
Realiza la correccidon de los datos solicitados vy
5 Asesor de Proyectos .
autorizados
Consolida nuevamente todos los documentos fisicos y
6 3 originales con su respectivo ID de ingreso a la base de
Jefe de area de .
L . datos en forma correlativa y correcta
Capacitacion Productiva / - - — X —
. L Envia en forma mensual a Direccién / Sub Direccién los
Jefe de Asistencia Técnica . ) )
L documentos originales en forma correlativa y archiva las
7 para la comercializaciéon

copias de los documentos enviados como medio de
verificacion fisicos, en cada sede departamental

Fin del proceso
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Manual de Procedimientos

Direccién de Mejoramiento de las
Condiciones Socioecondmicas de la Mujer

Procedimiento SPS-DMCSM-D-02.10

Procesar la planificacion semanal del personal del
Departamento de Capacitacion Productiva y del
Departamento de Asistencia Técnica para la
Comercializacion

Subsecretario de Promocion
Social - Direccion de
Mejoramiento de las
Condiciones
Socioecondémicas de la Mujer-
Departamento de
Capacitacion Productivay
Departamento de Asistencia
Técnica para la
Comercializacion - (SPS-
DMCSM-D-02.10)

Objetivo del procedimiento: Procesar las planificaciones semanales que son presentadas
en la plataforma por el personal del Departamento de Capacitaciéon Productiva y del
Departamento de Asistencia Técnica para la Comercializacion

Marco juridico
Acuerdo Gubernativo ndmero 109-2019 Reglamento Organico Interno de la Secretaria de
Obras Sociales de |la Esposa del Presidente de |la Republica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Responsable Descripcion de la actividad
Inicio del proceso
Ingresa con anticipacidon los martes de cada semana, la
i planificacién de actividades de la siguiente semana, el
Coordinador . . . .
1 . N ingreso se realiza a través de un enlace a formulario de
Regional / Técnico . . . ) .
plataforma digital, o por cualquier otro medio que Direccion
Departamental /
.. . establezca
Técnico Social / , —
Extensionista Revisa que cada planificacién semanal cuente por lo menos
. . con diez actividades planificadas, cada dia debera planificar
Socioproductivo L . . . . .

2 actividad matutina y vespertina, se deben incluir actividades
no laborales como vacaciones, suspensiones, dias libres
entre otros que son planificadas por el personal
Consolida la informacion de las planificaciones semanales,

3 genera reportes con tablas y graficas, esta actividad se

Asesor de Proyectos realiza el jueves previo de cada semana de planificacién, de
ser necesario ajustes se realizan en los reportes y graficas

4 Envia reporte consolidado a Direccién y Subdireccion

5 Direccién / Envia el reporte consolidado de la planificacidn a los érganos

Sub Direccioén gue lo requieren
Se divide las planificaciones semanales por cada uno de los
6 Asesor de Proyectos

22 departamentos
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Envia a correos electronicos de Jefe de Capacitacion
Productiva, Jefe de Asistencia Técnica para |Ila
Comercializacion y  Coordinadores Regionales la
Asesor de Proyectos | planificacion semanal previa, por cada departamento,
asimismo, en dicho correo electrénico se copia a Director/a
de la sede departamental correspondiente para su
informacioén

Ejecuta la planificacidén semanal, sin embargo, al existir un
cambio de Ultimo momento, inmediatamente se deberd
ingresar nuevamente al enlace o a cualquier otro medio que
la Direccién establezca para realizar la modificacién a la
planificacién, la cual deberd ser lo mas detallada posible en
cuanto a la justificacion del cambio y de la nueva actividad
gue se realizara

Coordinador
Regional / Técnico
Departamental /
Técnico Social /

Extensionista

. . Notifica a la Direccién, Director/a Departamental jefe
Socioproductivo ' / P yJ

superior inmediato por medio de aplicacién digital de
mensajeria instantanea del cambio a realizar brindando los
detalles de la hueva actividad

10

n

Consolida al finalizar cada semana, los cambios de
planificaciones realizados para obtener un reporte final de
las actividades ejecutadas por el personal del Departamento
Asesor de Proyectos | de Capacitaciéon Productiva y el Departamento de Asistencia
Técnica para la Comercializacion.

Envia el reporte final de cada semana consolidado a
Direccién y Sub Direccion

Fin del proceso
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Direccién de Mejoramiento de las

Condiciones Socioecondmicas de la Mujer

Procedimiento SPS-DMCSM-D-02.11

Evidenciar las actividades realizadas en la modalidad de

gestiones administrativas

Subsecretario de Promocién Social
— Direccion de Mejoramiento de
las Condiciones Socioeconémicas
de la Mujer- Departamento de
Capacitacion Productivay
Departamento de Asistencia
Técnica para la Comercializacién -
(SPS-DMCSM-D-02.11)

Objetivo del procedimiento: Contar con informacién detallada de las actividades realizadas de
forma mensual durante la modalidad de gestiones administrativas

Marco juridico
Acuerdo Gubernativo nUmero 109-2019 Reglamento Organico Interno de la Secretaria de Obras
Sociales de |la Esposa del Presidente de la Republica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Responsable Descripcidén de la actividad
Inicio del proceso
Detalla en el formato de Bitacora de Actividades
Gestiones Administrativas cada una de las actividades
1 Coordinador Regional / gue se realizan en esta modalidad de acuerdo a los datos
Técnico Departamental/ requeridos por el formato lo cual debe ser lo mas
Técnico Social / Extensionista | €specifico posible
Socioproductivo
Solicita firmma manuscrita o electrénica al jefe inmediato
2 superior del formulario de Bitadcora de Actividades
Cestiones Administrativas de forma mensual
Jefe de Capacitacion
Productiva/Jefe de Asistencia . . . .
. /. Analiza las actividades realizadas en modalidad de
Técnica para la . . ) ..
3 e gestiones administrativas del personal que solicita la
Comercializacion / . . . L
. . firma de visto bueno, manuscrita o electrénica.
Coordinador Regional /
Técnico Departamental
. . Consolida los formularios del drea a cargo incluyendo los
Coordinador Regional/ . . 9 Y
4 . propios, los cuales son enviados de manera ordenada en
Técnico Departamental . .
el tiempo y forma que sean requeridos
L Solicita informacién adicional o cualquier dato necesario
Jefe de Capacitacion . . . . .
5 . i ) para validar la inversién del tiempo destinado a la
Productiva/Jefe de Asistencia . . . X
R modalidad de gestiones administrativas
Técnica para la - - — —
S Brinda retroalimentacién y toma de decisiones de
6 Comercializacion

acuerdo al analisis realizado
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Jefe de Capacitacion
Productiva/Jefe de Asistencia
Técnica para la
Comercializacioén

Entrega de manera ordenada en tiempo y forma de
acuerdo a las directrices de la Direccion

Recibe los formularios consolidados, analiza y de ser
necesario brinda retroalimentaciédn o toma de
decisiones, realiza el envio de acuerdo a la programacion

Asesor de Proyectos

Recibe documentacién en fisico, la cual es trasladada
para su visto bueno

10

Direccién / Subdireccidn

Recibe los formularios consolidados, analiza y de ser
necesario brinda retroalimentacién o toma de
decisiones

Fin del proceso
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Direccién de Mejoramiento de las
Condiciones Socioecondmicas de la Mujer

Procedimiento SPS-DMCSM-D-02.12
Documentar las coordinaciones interinstitucionales

Subsecretario de Promocion
Social - Direccion de
Mejoramiento de las
Condiciones
Socioeconémicas de la Mujer
Departamento de
Capacitacion Productivay
Departamento de Asistencia
Técnica para la
Comercializacion - - (SPS-
DMCSM-D-02.12)

Objetivo del procedimiento: Contar con informaciéon detallada de las actividades
realizadas durante las coordinaciones interinstitucionales

Marco juridico
Acuerdo Gubernativo ndmero 109-2019 Reglamento Orgéanico Interno de la Secretaria de
Obras Sociales de la Esposa del Presidente de la Republica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Productiva/Jefe de

No. Responsable Descripcion de la actividad
Inicio del proceso
Ejecuta actividades de coordinacidn interinstitucional con el
1 Jefe de Capacitacion | opjetivo de articular esfuerzos y optimizar recursos que
Productiva / promuevan el desarrollo de grupos de mujeres.
Coordinador . - j .
. . Registra la actividad a través del formulario de
Regional / Técnico o . S
2 coordinaciones interinstitucionales completando con la
Departamental / . _, .
L . informacién requerida
Técnico Social /
Extensionista Solicita la firma correspondiente en el formulario,
3 Socioproductivo manuscrita o electrénica, en caso de ser varios los
participantes en la coordinacién, serd necesaria solamente
la firmma de un representante
Coordinador Consolida los formularios del area a cargo incluyendo los
4 Regional/Técnico propios, los cuales son enviados de manera ordenada en el
Departamental tiempo y forma que sean requeridos
Jefe de Capacitacién | Solicita informacion adicional o cualquier dato necesario
5 Productiva/Jefe de para validar la inversion del tiempo destinado a la
Asistencia Técnica coordinaciéon interinstitucional
6 para la Brinda retroalimentacién y toma de decisiones de acuerdo
Comercializacion al andlisis realizado
7 Jefe de Capacitacion | Entrega de manera ordenada en tiempoy forma de acuerdo

a las directrices de |la Direccidn
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Asistencia Técnica Recibe los formularios consolidados, analiza y de ser
8 para la necesario brinda retroalimentacidon o toma de decisiones,
Comercializacion realiza el envio de acuerdo a la programacioén
Recibe la documentacién de acuerdo a las fechas
9 Asesor de Proyectos previamente establecidas y se traslada para el visto bueno
correspondiente
10 Direccién / Recibe los formularios consolidados, analiza y de ser
Subdireccién necesario brinda retroalimentacion o toma de decisiones
Fin del proceso
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Direccién de Mejoramiento de las

Condiciones Socioecondmicas de la Mujer

Procedimiento SPS-DMCSM-D-02.13
Metodologia para la atencidn a beneficiarias en area de

Diseno Industrial

Subsecretario de Promocioén
Social - Direccion de
Mejoramiento de las
Condiciones
Socioecondémicas de la
Mujer - Departamento de
Capacitacion Productiva y
Departamento de Asistencia
Técnica para la
Comercializacion -(SPS-
DMCSM-D-02.13)

Objetivo del procedimiento: Contar con una ruta clara para atender de una forma efectiva a

las mujeres
Socioecondmicas de la Mujer.

beneficiarias de

la Direccion de Mejoramiento de las Condiciones

Marco juridico

Acuerdo Gubernativo ndmero 109-2019 Reglamento Organico Interno de la Secretaria de
Obras Sociales de |la Esposa del Presidente de |la Republica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Responsable

Descripcion de la actividad

Inicio del proceso

Especialista en Disefio
Industrial

Recibe informe técnico del Jefe de Asistencia Técnica para la
Comercializacidn de la unidad productiva a intervenir

Jefe de Asistencia
2 Técnica para la
Comercializacion

Convoca a reunién de trabajo con especialistas en Disefo
Industrial

Especialista en Disefio
Industrial

Realiza lluvia de ideas de estrategias de intervencién,
presenta propuesta de plan a Jefe de Asistencia Técnica para
la Comercializacion incluyendo cronograma

Jefe de Asistencia
4 Técnica para la
Comercializacion

Autoriza el plan de trabajo y continla en el siguiente proceso
o realiza retroalimentacién y se traslada a la actividad
nuamero 3

5

Especialista en Disefo
6 Industrial
7

Ejecuta el plan de trabajo de acuerdo al plan previamente
establecido

Realiza visita de campo a unidad productiva o solicita el envio
de los productos

Trabaja bocetos los cuales se presentan para consideracién
de la unidad productiva
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Direccién de Mejoramiento de las

Condiciones Socioecondmicas de la Mujer

Presenta catdlogo de propuestas detallando materiales,

8 Especialista en Disefilo | nuevos disefos, variables y diferentes usos, todo esto
Industrial consensuado con las artesanas
9 Realiza visita a unidad productiva, para la operativizacion de
las propuestas presentadas
Jefe de Asistencia
Técnica para la
10 Comercializacién y Evalla el impacto del plan de trabajo en la unidad productiva

Especialista en Disefo
Industrial

n

Especialista en Disefo
Industrial

Elabora informe de impacto de la intervencidn, dicho
informe remitirse al Jefe de Asistencia Técnica para la
Comercializacion

Fin del proceso
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Direccién de Mejoramiento de las

Condiciones Socioecondmicas de la Mujer

Procedimiento SPS-DMCSM-D-02.14
Metodologia para la atencidn a beneficiarias en area de

Diseno Grafico

Subsecretario de Promocioén
Social - Direccion de
Mejoramiento de las
Condiciones
Socioecondémicas de la
Mujer - Departamento de
Capacitacion Productiva y
Departamento de Asistencia
Técnica para la
Comercializacion -(SPS-
DMCSM-D-02.14)

Objetivo del procedimiento: Contar con una ruta clara para atender de una forma efectiva a

las mujeres
Socioeconémicas de la Mujer.

beneficiarias de

la Direccidn de Mejoramiento de las Condiciones

Marco juridico

Acuerdo Gubernativo ndmero 109-2019 Reglamento Organico Interno de la Secretaria de
Obras Sociales de la Esposa del Presidente de la Republica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Responsable Descripcidén de la actividad
Inicio del proceso
. Especialista en Disefo | Recibe informe técnico del Jefe de Asistencia Técnica para la
Gréfico Comercializacidn de la unidad productiva a intervenir
Jefe de Asistencia .. . - L
L. Convoca a reunién de trabajo con Especialista en Disefo
2 Técnica para la L
S Créfico
Comercializacion
L L Realiza lluvia de ideas de estrategias de intervencion,
Especialista en Disefo . S
3 presenta propuesta de plan a Jefe de Asistencia Técnica para

Créfico

la Comercializaciéon incluyendo cronograma

Jefe de Asistencia
4 Técnica para la
Comercializaciéon

Autoriza el plan de trabajo y continla en el siguiente proceso
o realiza retroalimentacién y se traslada a la actividad
ndmero 3

5
6
Especialista en Disefo
7 Grafico
8

Ejecuta el plan de trabajo de acuerdo a lo previamente
establecido

Realiza visita de campo a unidad productiva o solicita el envio
de los productos

Trabaja bocetos y propuestas vy
consideracion de la unidad productiva

se [presenta para

Presenta catdlogo de propuestas detallando materiales,
nuevos disefos, variables y diferentes usos, todo esto
consensuado con las artesanas
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Direccién de Mejoramiento de las

Condiciones Socioecondmicas de la Mujer

Especialista en Disefo

Realiza visita a unidad productiva, para la operativizacién de

9 e . .
Grafico las propuestas presentadas, si fuera necesario
Jefe de Asistencia
Técnica para la
10 Comercializacidon y EvalUa el impacto del plan de trabajo en la unidad productiva

Especialista en Disefo
Crafico

11

Especialista en Disefo
Grafico

Elabora informe de impacto de la intervencidn, dicho
informe remitirse al Jefe de Asistencia Técnica para la
Comercializaciéon

Fin del proceso

Abril 2022
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DR. ALEJANDRO GIAMMATTEI

Subsecretario de Promocion
Social - Direccion de
Mejoramiento de las

Condiciones
Procedimiento SPS-DMCSM-D-02.15 Socioecondémicas de la
Metodologia para la atencidn a beneficiarias en area de Mujer - Departamento de
Mercadeo Capacitacion Productiva y

Departamento de Asistencia
Técnica para la
Comercializacion -(SPS-
DMCSM-D-02.15)

Objetivo del procedimiento: Contar con una ruta clara para atender de una forma efectiva a
las mujeres beneficiarias de la Direccion de Mejoramiento de las Condiciones
Socioecondmicas de la Mujer.

Marco juridico
Acuerdo Gubernativo numero 109-2012 Reglamento Organico Interno de la Secretaria de
Obras Sociales de |la Esposa del Presidente de |la Republica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Responsable Descripcidén de la actividad

Inicio del proceso

Especialista en Recibe informe técnico del Jefe de Asistencia Técnica para la
Mercados Comercializacidn de la unidad productiva a intervenir

Jefe de Asistencia
2 Técnica para la Convoca a reunidn de trabajo con Especialista en Mercados
Comercializacion

Realiza lluvia de ideas de estrategias de intervencién,

3 Especialista en presentar propuesta de Plan de Mercadeo con estrategias
Mercados adaptadas a cada situaciéon a Jefe de Asistencia Técnica para
la Comercializaciéon incluyendo cronograma
Jefe de Asistencia Autoriza el plan de trabajo y continla en el siguiente proceso
4 Técnica para la o realiza retroalimentacién y se traslada a la actividad
Comercializacién ndmero 3
5 Ejecuta el plan de trabajo de acuerdo a lo establecido
5 Especialista en Realiza visita de campo a unidad productiva o solicita el envio
Mercados de los productos
7 Trabaja estrategias de mercadeo y se presenta para

consideracidn de la unidad productiva
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Presenta propuestas detallando materiales, variables y

8 Especialista en diferentes usos, todo esto consensuado con las artesanas
9 Mercados Realiza visita a unidad productiva, para la operativizacién de
las propuestas presentadas
Jefe de Asistencia
Técnica para la
10 Comercializacidon y Evalla el impacto del plan de trabajo en la unidad productiva

Especialista en
Mercados

11

Especialista en
Mercados

Elabora informe de impacto de la intervencién, dicho
informe remitirse al Jefe de Asistencia Técnica para la
Comercializacion

Fin del proceso
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Direccién de Mejoramiento de las

Condiciones Socioecondmicas de la Mujer

Procedimiento SPS-DMCSM-D-02.16
Metodologia para la atencidn a beneficiarias en area de

Gestion Empresarial

Subsecretario de Promocioén
Social - Direccion de
Mejoramiento de las
Condiciones
Socioecondémicas de la
Mujer - Departamento de
Capacitacion Productiva y
Departamento de Asistencia
Técnica para la
Comercializacion -(SPS-
DMCSM-D-02.16)

Objetivo del procedimiento: Contar con una ruta clara para atender de una forma efectiva a

las mujeres
Socioecondmicas de la Mujer.

beneficiarias de

la Direccidn de Mejoramiento de las Condiciones

Marco juridico

Acuerdo Gubernativo ndmero 109-2019 Reglamento Organico Interno de la Secretaria de
Obras Sociales de |la Esposa del Presidente de |la Republica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Responsable

Descripcidén de la actividad

Inicio del proceso

Especialista en Gestidn
Empresarial

Recibe informe técnico del Jefe de Asistencia Técnica para la
Comercializacidn de la unidad productiva a intervenir

Jefe de Asistencia
2 Técnica para la
Comercializacion

Convoca a reunidon de trabajo con especialista en Gestidn
Empresarial

Especialista en Gestidn
Empresarial

Realiza lluvia de ideas de estrategias de intervencién,
presenta propuesta de Plan de Negocios con estrategias
adaptadas a cada situacién a Jefe de Asistencia Técnica para
la Comercializacién incluyendo cronograma

Jefe de Asistencia
4 Técnica para la
Comercializacion

Autoriza el plan de trabajo y continla en el siguiente proceso
o realiza retroalimentacién y se traslada a la actividad
ndmero 3

5

6 Especialista en Gestidn
Empresarial

7

Ejecuta el plan de trabajo de acuerdo a lo establecido

Realiza visita de campo a unidad productiva

Trabaja estrategias en gestién empresarial y se presenta para
consideracidn de la unidad productiva
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Direccién de Mejoramiento de las

Condiciones Socioecondmicas de la Mujer

Especialista en Gestidn
Empresarial

Presenta propuestas detallando materiales, variables y
diferentes usos, todo esto consensuado con las artesanas

Realiza visita a unidad productiva, para capacitacidén en
temas de gestién empresarial

10

Jefe de Asistencia
Técnica para la
Comercializacidon y
Especialista en Gestion
Empresarial

Evalla el impacto del plan de trabajo en la unidad productiva

11

Especialista en Gestiéon
Empresarial

Elabora informe de impacto de la intervencién, dicho
informe remitirse al Jefe de Asistencia Técnica para la
Comercializacion

Fin del proceso
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Direccién de Mejoramiento de las

Condiciones Socioecondmicas de la Mujer

Procedimiento SPS-DMCSM-D-02.17
Establecer mecanismo de apoyo a través del
monitoreo y retroalimentaciéon de la atencion a
unidades productivas con enfoque en

comercializacion

Subsecretario de Promocion Social
— Direccion de Mejoramiento de las
Condiciones Socioeconémicas de
la Mujer - Departamento de
Capacitacion Productiva y
Departamento de Asistencia
Técnica para la Comercializacion -
(SPS-DMCSM-D-02.17)

Objetivo del procedimiento: Confirmar la informaciéon y buscar retroalimentacion a través del
monitoreo a unidades productivas con enfoque en comercializacion.

Marco juridico
Acuerdo Gubernativo numero 102-2012 Reglamento Organico Interno de la Secretaria de
Obras Sociales de la Esposa del Presidente de la Republica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Responsable Descripcidén de la actividad
Inicio del proceso
Envia base de datos de nuevas unidades productivas
1 Asesor de Proyectos atendidas y de ventas mensuales al Jefe de Asistencia
Técnica para la Comercializacidn
Determina el tamano de la muestra utilizando el total de las
unidades productivas atendidas por parte del personal del
2 . Departamento de Capacitacion Productiva realizando una
Especialista en division proporcional por el personal responsable de la
Mercados -
atencién
3 Realiza propuesta mensual para el Jefe de Asistencia Técnica
para la Comercializaciéon
Analiza la propuesta y brinda retroalimentacién, de existir
4 correcciones se traslada a la actividad numero 3, de
Jefe de Asistencia aprobarse se continda con la siguiente actividad
Técnica para la Divide el total de la muestra equitativamente entre los
5 Comercializacion integrantes del departamento de Asistencia Técnica para la
Comercializacion para poder ser atendidas y notifica a cada
integrante lo correspondiente
Especialista en Disefo
Industr.|aIN/ Espe,c.|al|sta Realiza llamadas via telefdnica con contactos de lideresas de
en Disefio Grafico / . . . . .
- unidad productiva a quienes se realizard una entrevista para
Especialista en
6 obtener los datos de ventas mensuales y aspectos

Mercados /
Especialista en Gestidn
Empresarial/ Técnico
Social

comerciales, el registro se realiza a través de tablas en Excel
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7 Especialista en Disefio | Emjite un reporte por departamento

Industrial / Especialista
en Disefio Grafico /
Especialista en
Mercados /

Emite un reporte de propuestas de trabajo de acuerdo a la

8 . . . . .
Especialista en Gestidn informacién obtenida a través de las entrevistas
Empresarial/ Técnico
Social
- Consolida la informacién, registra de forma mensual y se
Especialista en . . .
9 traslada al Jefe de Asistencia Técnica para la
Mercados - .
Comercializacidon
10 . . Recibe el informe y analiza la informacién
Jefe de Asistencia
Técnica para la Aprueba el reporte de propuestas de trabajo y se continla a
n Comercializacién la siguiente actividad. En caso no se apruebe se debera
remitir a la actividad ndmero 9
Especialista en Disefio
Industrial / Especialista
en Disefio Grafico /
Especialista en
12 Ejecutan propuestas de trabajo
Mercados / ! prop )
Especialista en Gestidn
Empresarial/ Técnico
Social
13 Jefe de Asistencia Evalla el avance y emite retroalimentacion
14 Técnica para la Traslada informe a Direccion de forma mensual referente a

Comercializacién

los avances en las propuestas de trabajo

Fin del proceso
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Condiciones Socioecondmicas de la Mujer

Procedimiento SPS-DMCSM-D-02.18

Elaboracion de fichas informativas correspondientes al
Departamento de Asistencia Técnica para la

Comercializacion

Subsecretario de Promocioén Social -
Direccion de Mejoramiento de las
Condiciones Socioecondémicas de la
Mujer - Departamento de
Capacitacion Productivay
Departamento de Asistencia Técnica
para la Comercializacion -(SPS-
DMCSM-D-02.18)

Objetivo del procedimiento: Organizar

la informacién de los especialistas del Departamento

Asistencia Técnica para la Comercializacion

Marco juridico
Acuerdo Gubernativo nimero 109-2019 Reglamento Organico Interno de la Secretaria de Obras
Sociales de la Esposa del Presidente de la Republica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.

Responsable

Descripcion de la actividad

Inicio del proceso

Jefe de Asistencia Técnica
para la Comercializacion

Emite y da a conocer el cronograma de trabajo de tal
manera gque semanalmente se difunda una capsula
informativa para el personal del Departamento de
Capacitacion Productiva, de acuerdo al enfoque de cada
especialista

Especialista en Disefio
Industrial / Especialista en
Disefio Grafico / Especialista
en Mercados / Especialista en
Gestion Empresarial / Técnico
Social

Realiza propuesta, segun le sea asignada, de la
informacion a difundir por medio de las capsulas
informativas las cuales tendrdn como principal objetivo,
brindar informacién clara, concisa y especifica para la
mejora continua del trabajo a nivel de campo

Especialista en Disefio Grafico

Verifica la recepcién y el cumplimiento semanal de la
informacion de acuerdo al cronograma emitido

Elabora material didactico propuesta de disefio grafico
de capsula informativa

Jefe de Asistencia Técnica
para la Comercializacion

Aprueba el diseffio. Caso contrario se remite a la

actividad ndmero 4.

Difunde la céapsula informativa, los lunes de cada
semana para el personal de toda la Direccidon de
Mejoramiento de las Condiciones Socioecondmicas de
la Mujer

Fin del proceso
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Direccién de Mejoramiento de las

Condiciones Socioecondmicas de la Mujer

DR. ALEJANDRO GIAMMATTEI

Subsecretario de Promocion Social -
Direccién de Mejoramiento de las

Procedimiento SPS-DMCSM-D-02.19 Condiciones Socioeconémicas de la
Metodologia para realizar eventos Mujer - Departamento de Capacitacion

: Productiva y Departamento de
comerciales por departamento. . . L.
Asistencia Técnica para la
Comercializacién -(SPS-DMCSM-D-02.19)

Objetivo del procedimiento: Realizar de forma oportunay apoyar los eventos comerciales
por departamento.

Marco juridico
Acuerdo Gubernativo numero 109-2019 Reglamento Organico Interno de la Secretaria de
Obras Sociales de |la Esposa del Presidente de la Republica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. | Responsable Descripcidén de la actividad

Inicio del proceso

Informa al Jefe de Asistencia Técnica para la
Comercializacidén referente a la programacion de
eventos comerciales a realizarse a nivel departamental

Jefe de Capacitacion
Productiva

Jefe de Asistencia Técnhica | Recibe informacidn y se traslada al Especialista en
para la Comercializaciéon Mercados

Investiga con el personal del Departamento de
Capacitacion Productiva referente a la modalidad,
3 fecha, lugar, mecanica, objetivos a alcanzar, productos
y unidades productivas participantes y se detallan en
una tabla de Excel

Brinda retroalimentacion referente a la ejecucion del

4 Especialista en Mercados .
evento comercial

Traslada solicitud de apoyo, segun la necesidad, a cada
uno de los técnicos sociales y de los Especialistas del
5 Departamento de Asistencia Técnica para la
Comercializacidn con tiempos establecidos previo al
evento

Especialista en Disefo

Industrial / Especialista en . . . -
L . Elaboran el material solicitado y se envia al Especialista
Disefio Grafico /

6 en Mercados en el tiempo establecido, asimismo,

Especialista en Mercados / . . . .
. . proponen mejorar o brindan retroalimentaciones
Especialista en Gestiéon

Empresarial/Técnico Social
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Registra, organiza, consolida y envia la informacion,
7 Especialista en Mercados | material, entre otros que fueron solicitados para la
ejecucion del evento comercial
g Coordinador Regional / Ejecutan el evento de comercializaciéon en las fechas
Técnico Departamental / | previamente establecidas
Técnico Social/ . . .
. Registra los resultados obtenidos del evento por medio
9 Extensionista ) .
. . del Formulario de Evento Comercial
Socioproductivo
Consolida los formularios y son enviados de manera
10 Coordinador Regional ordenada en el tiempo y forma que establezca el Jefe
de Capacitacion Productiva
. . Consolida los formularios e informacién y son enviados
Jefe de Asistencia Técnica .
n e de manera ordenada en el tiempo y forma que
para la Comercializaciéon . L. . L
establezca la Direccion/Subdireccion
. Registra, consolida y brinda reportes de la informacion
12 Especialista en Mercados g ’ Y X .
en forma mensual referente a los eventos comerciales
Recibe y registra la informacion consolidada de los
13 Asesor de Proyectos y reg )
eventos comerciales forma mensual
Fin del proceso
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Glosario de Siglas

Manual de Procedimientos
Direccién de Mejoramiento de las
Condiciones Socioecondmicas de la Mujer

NO SIGLAS SIGNIFICADO
! OMCSM | oo oeconomicas e Muer
2 SAN Seguridad Alimentaria y Nutricional
3 M&E Monitoreo y Evaluacion
4 INSAN Inseguridad Alimentaria y Nutricional
5 SICOIN Sistema de Contabilidad Integrada Gubernamental
6 SIGES Sistema de Gestién
7 up Unidad Productiva
8 PAC Plan Anual de Compras
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Anexo |: Requisicion y/o pedido

= Presidencia de la Repuablica
@ Secretaria de Obras Sociales

de la Esposa del Presidente
ORIGINAL REQUISICION Y/O PEDIDO Ne 072899
A NUMERO:
Y . o
Por este medio solicito a usted se sirva comprar los bienes y/o servicios que a continuacion se detallan.
/cnn'. DESCRIPCION DEL ARTICULO PRECIO PREC!O\
UNIDAD | TOTAL |
ol
JUSTIFICACION:
Persona que solics Persona que sulorize
Cargo. Cago. - —_—
Flma: Ferma —

ORIGINAL: -CUR- - DUPLICADO: Archivo
Sugon e PR CLAR. | S48 1584487 d fewis 03541097, Librs 4 ABCO Padbs 10
Pt S ABCE WEPEE e Sutn 3403 308 ® W, Carmnietive 163 2614 e feeine 24033094,
- Cnems an Comm v - o Padice Cud 60,001 o TAOM sha surie, Wr. the Oumta: 5113
T v o TV Frv 4-Ad M. $9906 me A
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Anexo |I: Solicitud de suministros, bienes y servicios

SECRETARIA DE OBRAS SOCIALES DE LA
ESPOSA DEL PRESIDENTE

SERIE A
SOLICITUD DE SUMINISTROS, BIENES Y SERVICIOS N? 1011501

A
FECHA: [ Aumacen [ mventamio ] senvicios
Por esto madio solicilo a usted, se sirva aulonzar ka sigulente solicitud de suministros, bienes y/o Sernicos que a continuackn se dutalian,

L ’

Nota: Carar Gitima linaa:

JUSTIFICACION:
Parsona que solici P que al
Cargo Cargo:
Firma: o Flrma: —
thond dciud + DUPLICADO: Bosotanme B Dwt SO0 04 70,000 + B ow Ao+ T
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Anexo Illl: Nombramiento Interno de Viaticos para Comisién

Secretorio de Obvas focidles de lo
Esposa del Presidente -505EP-

SECRETARIA DE OBRAS SOCIALES DE LA ESPOSA DEL PRESIDENTE —-SOSEP-

NOMBEAMIENTO INTERNO DE VIATICOS PARA COMISION

LUGAR: FECHA de de

MOMERE ........... : _— =
CARGO ......cocecan
|| | AR AR
SALARIO.............:
SEDE.......ccosnnsunai

SIRVA CONSTITUIRSE EN :
COMUNIDAD, ALDEA O CASERIO:

MUNICIPIO (S)..orsnnn?
DEPARTAMENTO (S).:

PARA REALIZAR LA SIGUIENTE COMISION:

LA CUAL SE EFECTUARA DEL | t Al [ | del

INICIANDOSE A: | ¥ FINALIZANDOSE A [ ] Horas

DETALLE DE CALCULD POR DA
DIA [ 2 | (a8 | 4] 8] % TOTALES

ALIMENTACION 210.00

HOSPEDAJE 210.00
420,00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
TOTAL VIATHZDS

OBSERVACIONES:

Vo.Bo.

121
Abril 2022



GOBIERNO (/¢ SECRETARIA DE o
GUATEMALA DELA ESPOSA Manual de Procedimientos
DEL PRESIDENTE . .. . .

Direccién de Mejoramiento de las

Condiciones Socioecondmicas de la Mujer

DR. ALEJANDRO GIAMMATTEI

Anexo IV: Nombramiento de Comisién Oficial

SECRETARIA DE OBRAS SOCIALES
DE LAESPOSA DEL PRESTDENTE

-SOSEP-
NOMBRAMIENTO DE COMISION OFICIAL Ne¢ 45148
NOMBRE COMPLETO: \
CARGO:
MIT:
SEDE PERMANENTE:
SUELDO MENSUAL: Q

SIRVASE COMSTITUIRSE EN:

I=_— " ————————— L —— — ———————————————— |

PARA DAR CUMPLIMIENTO A LA SIGUIENTE COMISION:

DICHA COMISKON DEBERA EFECTUARSE DENTRO DEL PERIODO COMPRENDIDO DEL

AL

LUGARY FECHA

Vo. Bo.

K FIRKMA Y SELLO DE AUTORIDAD OUE NOMBRA: _/

PP S500 el 41,407 &) AR08

Abril 2022
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;s SECRETARIA DE
I I GOBIERNO (/¢ OBRAS SOCIALES

Anexo V: Viatico Anticipo

ECRETARIA DE OBRAS SOCIALES DE LA
ESPOSA DEL PRESIDENTE DE LA REPUBLICA 2

FORMULARIO N? 140800
VIATICO ANTICIPO
Por Q. .
(EN NUMEROCS)
E Recibl ds: rév
v (NOMBRE DE LA DEPENDENCIA) -
< 5
#| Lacantigad ge: E
g (EN LETRAS) F
g POR CONCEPTO DE ANTICIPO DE VIATICO PARA EL CUMPLIMIENTO DE LA SIGUIENTE COMISION OFICIAL: %:
'
= -~
= Tipo de Comision N A LA
g (Descri ) Lugares en que se realizara umaro de Dias g
o
3 g
-
4 g
g 3
g
S 2
g
& w
g £
h 3
K 8
% 3
Z| Segun Nombramisnto numero: Fecha: g
£ 2
= Emitido por: 8
= =
I| Nombre: B
= X
# Cargo: §
2 g
2 g
& Persona Nombrada: 5
2 Nombra: s
g ombra &
: Cargo: s
=
3 £
§ 2
2 Lugar y Fecha: 2
g Firma: Vo. Bo. g
H &
F :
&
§ 8
3 FPERSONA NOMBRADA AUTORIDAD QUE EMITIO EL NOMBRAMIENTO 2
A ss—— - —— eI ER T o
ORIGINAL: CONTRALORIA DE CUENTAS DUPLICADO: DIRECCION FINANCIERA

-
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Anexo VI: Vidtico Liquidacién

SECRETARIA DE OBRAS SOCIALES DE LA
ESPOSA DEL PRESIDENTE DE LA REPUBLICA _ o

FORMULARIO N" )4UQOO
VIATICO LIQUIDACION
Por Q. :
{EN NUMEROS)
rRocibi da:
(NOMBRE DE LA DEPENDENCIA)
La Cantidad de.
(EN LETRAS)

POR CONCEPTO DE GASTOS DE VIATICO Y OTROS GASTOS DERIVADOS DEL CUMPLIMIENTO DE LA SIGUIENTE
COMISION OFICIAL

£

-

B

“

TIPO DE COMISION LUGAR DE No. DE CUOTA TOTAL %

{Descripeion) PERMANENCIA DIAS DIARIA Q g

]

2

g

&

J SUMAN LOS GASTOS DE VIATICO Q. =

OTROS GASTOS DERIVADOS SEGUN COMPROBANTES Y PLANILLA ADJUNTOS Q. é

él TOTAL Q. §

g LIQUIDACION g

=[ RECIBIDO POR MEDIO DE FORMULARIO V - A No Q. 3

5 £

% REINTEGRO A LA DEPENDENCIA (~) Q. g

- ~

5[ COMPLEMENTO A I FAVOR (+) Q. g

8 8

&| TOTAL Q. £
3

R T —

3 [UGAR ¥ FECHA g

NOMBRE FIRMA @

g

3| CARGO SUELDO MENSUAL g‘

g 5

5 REVISADO POR- APROBADO POR: =3

& carco CARGO g

2 a2

§ — FIRMA 3

ORIGINAL: CONTRALORIA DE CUENTAS DUPLICADO: DIRECCION FINANCIERA
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Anexo VII: Vidtico Constancia

Fuskorzc par b3 Cosieakons Gonarel o Cusatas Sepin Resshucin Me. FYIRET Clzt: 355 440 e becha Dr-08-87 + Libea 44500 Follo 9+ Fracal RS0 BT e Fcks 28/ MAR01 1+ Mo, Comelativn 477020 | e Fehes PR

Manual de Procedimientos

Direccién de Mejoramiento de las
Condiciones Socioecondmicas de la Mujer

SECRETARIA DE OBRAS SOCIALES DE LA
ESPOSA DEL PRESIDENTE DE LA REFPUEBLICA

VIATICO CONSTANCIA

[FunuuLARID Me 40900

EN CUMPLIMIENTO DEL ARTICULO 12 DEL REGLAMENTO GENERAL DE VIATICOS VIGENTE
SE HACE CONSTAR

QUE EL SEFIOR:

NOMERE:

CARGD:

DEFPENDEMNCIA;

FPERMANECID EN COMISION OFICIAL EN LOS LUGARES ¥ FECHAS QUE SE INDICAN

Mo,

LUGAR DE

INGRESO

SALIDA

PERMANENCIA

HORA l FECHA HORA FECHA,

AUTORIDAD A
QUIEN CONSTA

FIRMA, ¥
SELLO

k.

Dbservacionss:

| LT 20 AU BF 57 BUP « EL-}5 EILEIC) 30 D0 + BLUEVS WS « 00'EH 1€ LODEE B0 VIDNY LS00 DHLYIA 5 000 00 Upsamu] 2565 55% SR - -AHTSE TN sosmudu) [eadsy

.

CORIGINAL: CONTRALORIA DE CUENTAS

DUPLICADD: IRECCION FINANCIERA
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SECRETARIA DE
I I GOBIERNO (/¢ OBRAS SOCIALES

Anexo VIII: Solicitud a Departamento de Transportes

Secretaria de Obras Sociales de la
Esposa del Presidente SOSEP

FECHA:

SOLICITUD A DEPARTAMENTO DE TRANSPORTES

« INFORMACION GENERAL DE COMISION N? 0007588

. Persona que lo solicita:

Programa:

Lugares Especificos a visitar:

Comision y actividades a realizar:

Numero de Personas a Trasladar:

Kilometraje estimado a recorrer:

Fechas que usara el vehiculo: del al

Lugar y hora de salida:

FIRMA SOLICITANTE Director/Jefe de Unidad

Original: Depto. Transportes.-Bco « Copia: Solicitante.-Rdo
@Tel: 2253-8649 + 5,000 jgs * Del 6,501 al 11,500 + 03/21
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Anexo IX: Ficha técnica

SESIONES: TITULO DE LA ACTIVIDAD Y CODIGO

CONTENIDOS:

ORGANIZACION Y METODOLOGIA:
DESCRIPCION:

Preparacion:

Ejecucion:

Finalizacion:

VARIANTES:
RECURSOS:

Espacios:

Tiempo:

Insumos o
materiales:

Herramientas:

RECURSOS DIDACTICOS:

EVALUACION DE LOS OBJETIVOS:

MATERIAL GRAFICO DEL PROCESO:

MATERIAL GRAFICO DEL PRODUCTO FINAL:
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Anexo X: Lista de Chequeo

SECRETARIA DE OBRAS SOCIALES DE LA ESPOSA DEL PRESIDENTE DE LA REPUBLICA
DIRECCION DE MEJORAMIENTO DE LAS CONDICIONES SOCIOECONOMICAS DE LA MUJER

CHECKLIST
Expediente de Conformacidén de Unidad Productiva

ID y nombre de
unidad productiva:

Fecha de
revisién:

MNa. DOCUMENTO CUMPLE OBSERVACIONES

1 |Caratula de Identificacién de expediente

Convenio de Participacién debidamente
completado y firmado

Registro de Integrantes de Unidad
Productiva debidamente completado

Fotocopias de DPI, segun el registro de
Integrantes de Unidad Productiva con ID

OBSERVACIONES GENERALES:

Revisé: Autorizado:

(NOMBRE DE QUIEN REVISA)
Direccion
Direccién de Mejoramiento de las

Direccion de Mejoramiento de las Condiciones
Condiciones Socioeconémicas de la Mujer

Socioecondmicas de la Mujer
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Condiciones Socioecondmicas de la Mujer

Anexo XI: Documento de Devolucién

SECRETARIA DE OBRAS SOCIALES DE LA ESPOSA DEL PRESIDENTE DE LA REPUBLICA
DIRECCION DE MEJORAMIENTO DE LAS CONDICIONES SOCIOECONOMICAS DE LA MUJER

DOCUMENTO DE DEVOLUCION

Ref: s/ X0

- Tipode Expediente de conformacién de
Fecha de deveolucién: : .
documento: unidad productiva
Se devuelve a: Listado de Asistencia
Cargo: Formulario de supervision
Departamento: Formulario evento comercial
Revisado por: Registro de beneficiarias nueva
per: en UP existente
Informe mensual
Formulario de gestion
administrativa
Formulario de coordinacion
interinstitucional
Na. OBSERVACIONES ESPECIFICAS DEL EXPEDIENTE A CORREGIR
1
2
3
4
5
6
7
B
9
10

FECHA DE ENTREGA EN OFICINAS CENTRALES DE CORRECCIONES REALIZADAS:

OBSERVACIONES GENERALES:

UMNA SEMANA DESPUES DE LA RECEPCION

Visto Bueno:

[nombre de quien revisa)

Direccion de Mejoramiento de las Condiciones

Socioeconamicas de la Mujer

Recibe:

Nombre:
Cargo:

DPI:

Fecha:
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Anexo XlI: Convenio de Participacion

SECRETARIA DE OBRAS SOCIALES DE LA ESPOSA DEL PRESIDENTE DE LA
REPUBLICA

DIRECCION DE MEJORAMIENTO DE LAS CONDICIONES SOCIOECONOMICAS DE LA MUJER
CONVENIO DE PARTICIPACION

IDbuUP____ ____

En la aldea/caserio/zona del municipio

de __ departamentode__ _

dia de __ del 20 _. para dejar constancia de lo siguiente:

,el

La Direccién de Mejoramiento de las Condiciones Socioeconémicas de la Mujer es el érgano responsable de promover el

mejoramiento de las condiciones socioeconémicas de grupos de mujeres, especialmente del drea rural que viven en situacién de

vulnerabilidad, brinddndoles servicios de asistencia técnica para potencializar sus destrezas, habilidades o capacidades

productivas.

Por lo tanto la Direccién de Mejoramiento de las Condiciones Socioecondémicas de la Mujer y la Unidad Productiva

denominada

se comprometen a los siguientes acuerdos:

Por parte de la UP:

a)

b)

c)

Organizarse y estar dispuestas a emprender actividades productivas o mejorar actividades actuales que generen
ingresospara mejorar el nivel de vida de sus familias.

Participar activamente en la capacitacién y asistencia técnica productiva, empresarial, y otras que se promuevan para

el desarrollo de la UP.

Ser empresarias comunitarias que produzcan bienes y servicios para autoconsumo y excedentes para comercializacion.

Por parte de la Direccién de Mejoramiento de las Condiciones Sociceconémicas de la Mujer:

a)

b)

<)
d)

e)

a)

h)

Fortalecer la organizacién productiva y participaciéon de las mujeres, a través de la conformacién de unidades
productivaspara contribuir al desarrollo integral de las familias guatemaltecas;

Potencializar las capacidades, habilidades y destrezas productivas de las mujeres contribuyendo a generar mayores
ingresos para sus familias;

Fomentar conductas a favor de la seguridad alimentaria y nutricional en las mujeres organizadas en unidades productivas;
Articular esfuerzos de coordinacién interinstitucional para llevar a cabo acciones que faciliten la productividad y el
fortalecimiento de la seguridad alimentaria y nutricional;

Sensibilizar a las mujeres sobre su aporte en el bienestar de sus familias, a través del reforzamiento de su autoestima y
elaprovechamiento de su potencial productivo;

Estimular la formacién de emprendimientos que, permitan a las mujeres participar en espacios comerciales que
conllevena una mejora en la calidad de vida de sus familias;

Asesorar a las mujeres para la elaboracién de productos acordes a las necesidades del mercado, a la disponibilidad de
recursos e insumos de su localidad y en el ejercicio de mercadeo de su actividad comercial:

Desarrollar competencias empresariales en las mujeres para que puedan identificar oportunidades de mercado y
comercializar los productos que elaboran.

De acuerdo con los compromisos adquiridos por ambas partes, firmamos de comun acuerdo:

FIRMA: FIRMA:
Nombre Representante Nombre Representante
UP: SOSEP:
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Anexo XllI: Registro de Integrantes de Unidad Productiva

SECRETARIA DE OBRAS SOCIALES DE LA ESPOSA DEL PRESIDENTE DE LA REPUBLICA
DIRECCION DE MEJORAMIENTO DE LAS CONDICIONES SOCIOECONOMICAS DE LA MUJER

REGISTRO DE INTEGRANTES DE UNIDAD PRODUCTIVA

Nombre de Unidad
Productiva:
Departamento: Aldea/caserio/zona:
Fecha de
Municipio: conformacicn/
integracion:
b. Datos generales beneficiarias [l i ; g g
. , 3 B |:3|:8
No. NOMBRES APELLIDOS NOMERO DE DPI/CUI TELEFONO CELULAR Eé E |43 =§ FIRMA/HUELLA
A ] @
1
1
3
4
1Y
E
7
g
. Firmas
Firma: Firma:
Nombre: Nombre:
Representante Unidad Productiva Representante Direccion de Mejoramiento de las Condiciones Socioecondmicas de la Mujer
P P ] J
** |DIOMA: Anotar en |2 casilla arriba indicada, el ndmero que corresponde al idioma - 5 - 13 -
moox [ vt o DSCAPMIOAD: [ e ] el | s
Py Lo 1|Achi 5|Chalchiteka | 8[lakalteka/Popt/ | 13|Mopan | 17)Qleqehi  |20|Tautujl | 25|Espaiol | Anotar en la casila o nimern comespontiente + Toreomas
Y T Hakateks (6] [ 10[Kche! 14]Pogoman | 18] Sakaputeka | 22|Uspanteka | 25/inglés | arribaindicaba, el : |wstiec | segin o siguiente: e
tmee | 4 ot |3l pwakateka |]itza’ | 11|Kagchikel | 15{Pogomehy’| 19[Sipakaperse |23lXinka_|a7]sefias | nOmere o [oslenpai I
st 5 i dlevott {8l 12|Mam 16\Qanotial | 20[Tekttea | 24]Garfuna | 26]tro dioma | COTTespondiente seglin| + L = [egee
R 2Nohaba | 10 siguiente: e R
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Anexo XIV: Listado de asistencia

SECRETARIA DE OBRAS SOCIALES DE LA ESPOSA DEL PRESIDENTE DE LA REPUBLICA
DIRECCION DE MEMIRAMIENTO BE LAS CONDICIONES SOCIOECONOMICAS DE LA MUJER

LISTADO DE ASISTENCIA

HIDEVENTO L

HIDEVENTO L

Mombre de Unidad Productiva:

1D Unidad Productiva:

Departamento:

Municipio:

Aldea/caserio/zona:

Facha de la visita:

Jornada:

Tema evento 1:

Neo.

NOMBRES

APELLIDOS

Tema evento 2:

NUMERO DPI/CUI FIRMA/HUELLA

Observaciones:

Firma:

Firma:

Nombre:

Nombre:

Representante Unidad Productiva

Representante Direccion de Mejoramiento de |as Condiciones Socioeconomicas de laMujer
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Anexo XV: Formulario de Supervision

SECRETARIA DE OBRAS SOCIALES DE LA ESPOSA DEL PRESIDENTE DE LA REPUBLICA
DIRECCION DE MEJORAMIENTO DE LAS CONDICIONES SOCIOECONOMICAS DE LA MUJER
FORMULARIO DE SUPERVISION

Fecha de supervisién Hora de inicio:
Hora de finalizacidn:

Personal técnico a cargo de la Puesto:
actividad

Departamento: Municipio

Nombre de la UP: Modalidad Presencial: Virtual:

Tipo de I, . PR
Tema del evento: Capacitacién Asistencia Técnica:
evento

a. Personal a cargo del evento

Aspectos a evaluar Malo Regular Bueno Excelente Observaciones

1. Puntualidad

2. Manejo del tema

3. Claridad en la disertacion

4. Resolucién de dudas a beneficiarias

5. Manejo del grupo

6. Manejo de la Guia Metodoldgica

7. Habilidades practicas para la capacitacién y
asistencia técnica

8. Habilidad para identificarse con las
beneficiarias

9. Capacidad de convocatoria, para asistencia a los
eventos de formacién

b. Unidad Productiva atendida
Aspectos a evaluar Malo Regular Bueno Excelente Observaciones

1. Puntualidad

2. Conocimiento de la Direcciéon MCSM

3. Participacién en general

4. Muestran interés en el evento

5. Conocimientas de Seguridad Alimentaria v
Nutricional

6. Se percibe el nivel de conocimiento de la fase en
que se encuentra la UP

7. El tema impartido tiene relacién a la fase en que
se encuentra la UP

8. Las beneficiarias se muestran satisfechas con la
atencién que brinda el personal

9. Desarrollo de la actividad econondmica elegida
porla UpP

10. Calidad del producto final que elaboran

c. Observaciones

c. Firmas

Nombre: Nombre: Nombre:

Representante Unidad Productiva Personal Supervisado Supervisor
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Anexo XVI: Bitacora de Actividades Gestiones Administrativas

SECRETARIA DE OBRAS SOCIALES DE LA ESPOSA DEL PRESIDENTE DE LA REPUBLICA
DIRECCION DE MEJORAMIENTO DE LAS CONDICIONES SOCIOECONGMICAS DE LA MUJER
BITACORA DE ACTIVIDADES GESTIONES ADMINISTRATIVAS

DEPARTAMENTO: MES Y ARO:
NOMBRES Y APELLIDOS DEL RESPONSABLE
QUE REPORTA LAS ACTIVIDADES:
No. FECHA JORNADA DURACION LUGAR DETALLE DE ACTIVIDADES REALIZADAS
1
2
3
4
5
OBSERVACIONES:
Responsable de la actividad: Visto bueno superior inmediato responsable de dar fe del cumplimiento de las actividades realizadas:
Mombres y apellidos:
Firma:
Firma:
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SECRETARIA DE OBRAS SOCIALES DE LA ESPOSA DEL PRESIDENTE DE LA REPUBLICA
DIRECCION DE MEJORAMIENTO DE LAS CONDICIONES SOCIOECONGMICAS DE LA MUJER
FORMULARIO DE COORDINACIONES INTERINSTITUCIONALES

DEPARTAMENTO: MUNICIPIO
NOMBRES Y APELLIDOS DEL RESPONSABLE DE
ATENDER LA COORDINACION:
FECHA: JORNADA: AM PM AMBAS
LUGAR:
OBIETIVO:
PARTICIPANTES:
ACUERDOS O LOGROS
OBTENIDOS:
OBSERVACIONES:
Representante de la Direccidn de Mejoramiento de las Condiciones Socioecondmicas de la Representante de institucion/empresa/otros con las que se realizd la coordinacién Interinstitucional (Solamente
Mujer ung)
Nombre y apellido:
FIRMA:
Firma y sello:
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Direccién de Mejoramiento de las

Condiciones Socioecondmicas de la Mujer

Anexo XVIII: Formulario Evento Comercial

SECRETARIA DE OBRAS SOCIALES DE LA ESPOSA DEL PRESIDENTE DE LA REPUBLICA
DIRECCION DE MEJORAMIENTO DE LAS CONDICIONES SOCIOECONOMICAS DE LA MUJER
FORMULARIO EVENTO COMERCIAL

a, Datos generales del evento

Nombre del evento

comercial:

Fecha inicial del evento

comercial:

Departamento:

Monto total del evento: Q

Atendido por personal
técnico:

Fecha final del
evento comercial:

Municipio:

Total ventas:

ID Bsosep evento:

Tipo de
Urgamza:\im.

Comunidad:

Total pedidos:

Modalidad del evento

comercial:

b, Datos especificos de ventas

Nombre de la beneficiaria participante

Unidad productiva

Productos comercializados

Ventas Q Pedidos Q

Firma

Sumas| Q - |a

¢. Control de calidad evento comercial

Aspectos a evaluar

Necesita mejorar

Aceptable

Excelente

Observaciones: detallar lo mds relevante

1. Organizacién general del evento

2. Imagen comercial de los productos
(etiquetas, empaque, etc.)

3. Imagen comercial de la unidad productiva
(banners, merchandising, etc.)

4. Técnicas de ventas y servicio al cliente
demostrado por las participantes

5. Calidad del producto final

6. Afluencia de compradores y compradores
potenciales

7. Interés y compromiso de las participantes
en préximos eventos

8. Publicidad del evento comercial

9. Mobiliario del evento comercial

10. Relacidn costo-beneficio del evento

d. Instituciones participantes- colaboradores

letaliar el tivo de coordir

. Nombres y firmas

e. Anexo: adjuntar al presente formulario: imdgenes de la convocatoria y del evento comercial (obligatoric)

Firma:

Firma:

Nombre:

Nombre:

Personal técnico que atendid el evento comercial

Personal que supervisa y/o valida el evento comercial
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Anexo XIX: Formulario Caratula para Listados de asistencia

SECRETARIA DE OBRAS SOCIALES DE LA ESPOSA DEL
PRESIDENTE DE LA REPUBLICA

DIRECCION DE MEJORAMIENTO DE LAS CONDICIONES
SOCIOECONOMICAS DE LA MUJER

LISTADOS DE ASISTENCIA Y MEDIOS DE VERIFICACION

MES: ANO:
DEPARTAMENTO:

FOLDER NUMERO: DE:
DEL ID EVENTO: AL
REVISADO POR:
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SECRETARIA DE
I I GOBIERNO (/¢ OBRAS SOCIALES

Anexo XX: Formulario Caratula expedientes de conformacion

ISECRETARIA DE OBRAS SOCIALES DE LA ESPOSA DEL
PRESIDENTE DE LA REPUBLICA

DIRECCION DE MEJORAMIENTO DE LAS CONDICIONES
SOCIOECONOMICAS DE LA MUJER

EXPEDIENTE CONFORMACION UNIDAD PRODUCTIVA

ID UNIDAD
PRODUCTIVA:

NOMBRE UNIDAD
PRODUCTIVA:

FECHA DE
CONFORMACION
UNIDAD
PRODUCTIVA:

DEPARTAMENTO:

MUNICIPIO:

Abril 2022
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Manual de Procedimientos

Direcciéon de Mejoramiento de las Condiciones Socioeconémicas de la Mujer

Por este medio, en calidad de Director/a de la Direccién de Mejoramiento de las
Condiciones Socioecondmicas de la Mujer, manifiesto que he revisado la informacion
contenida en este Manual de Procedimientos, por lo que CERTIFICO que los
descritos corresponden a las funciones que desempena esta Direccion, por lo que se

traslada al Despacho de la Secretaria de Obras Sociales de la Esposa del

.0 DRECCION <
"ydb:?s * 13\‘&“

(f)

Direccién de Mejoramiento de las Condiciones Socioeconémicas de la Mujer
(Firma y sello)

Tng. 3%& Turitn de Loin
RECTOR .

DIRECCION DE

OOES OC0EoRn LS

Cuatemala, abril 2022

Presidente de la Republica, para los efectos correspondientes. Folios que
conforman el Manual de Procedimientos: ciento treinta y nueve (139).
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