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tl GOBIERNO /¿
GUATEMAI.A

sEcRETAR¡a oE
OBRAS SOCIALES
OE LA ESPOSA
DEL PRESIDENTE

ACUERDO INTERNO No. 0l l-2022

Guaternala, 6 de junio de 2022

SECRETARIADEOBRASSoCIALESDELAESPoSADELPRESIDENTEDELAREPÚBLICA

CONSIDERANDO:

Que el Artículo 202 de la Constitución política de la República de Guatemata y el Artículo 8 de la ky del organismo

ijecutivo, Decreto Número l'14-97 delCongreso de la República de Guatemala, regulan que las Secretarías de la

pLi¿*"i" son dependencias de apoyo a las funciones del Presiderite de la República. Asimismo, el Reglamento

orgánico Intemo de la Secretana ie Obras Sociales de la Esposa del Presidente de la República. Acuerdo

Gubernativo Nrlmero 109-2019 del Vicepresidente de la República en ñmciones de Pf€sideote, el cual en su Adiculo

5, establece que el Secreta¡io de Obras Sociales es t¿ ¡¡lsrida{ má(im¡ de la SOSEP, rcsponsable de toda actiüdad

t&nica y administrativa de la lnstitución. k corresponden las atribuciones siguientes: literal l) emitir los Acuerdos

lntemos que se¿n necesa¡ic para el buen ñ¡nsionamiento de la Secretaria de Obras Sociales de la Esposa del

Presidente de la República.

CONSIDERANDO:

eue para el mejor desarrollo de las actiüdades de la Secretaría de Obras Sociales de la Esposa del Presidente de la

n epriUtica, se hace indispensable emitir manuales que permitan un mejor desernpeño de los diferentes programas

sociales instituidos en esta Secretaría.

CONSIDERANDO:

eue la Di¡€ctora de Planificación de esta Secretarla, mediante oñcio de fecha veinticinco de abril de dos mil

veintidÁs, ideoüficado como Oficio No cincu€ota y úo guión dos mil vcintidós Ref':DP- JAJS/ey ( Oñcio No 5l-

2022 Ref.: DP-JAJVey ), traslada para firma de autorización el Manual de Procedimientos de la Dirección de

Mejoramieno de las Condiciones Socioeconómicas de Ia Mujer de esta Secreta¡I8, el cusl tiene como objetivo regular

las actiüdades y el que hacer especílico de la Dirección de Mejoramieoto de las Condiciones Socioeconómicas de

la Mujer, de una rnanera eficaz y eficiente para el mejor cr.urplimiento de sus funciones y atribuciones

PORTANTO:

En el ejercicio de las facultades que le confiere las literales b), c) y l) del Artlculo 5 del Acuerdo Gubernatívo

Número 109-2019 del Vicepresidente de la República en funciones de Presidente, de fecha 5 de julio de 2019,

Reglamento Orgánico interno de la Secretaría de Obras Sociales de la Esposa del Presidente de la República.

ACUERDA:

ARTÍCULO l. Aprobación: se aprueba contenido del Manual de Procedimientos de la Dirección de Mejoramiento

de las Condiciones Socioeconómicas de la Mujer de esta Secretaría que tiene como objetivo regular las actiüdades
y e[ que hacer específico de la Dirección de Mejoramiento de las Condiciones Socioeconómicas de la Mujer, de una

manera eficaz y eficiente para el mejor cumplimiento de sus funciones y atribuciones.

ARTÍCULO 2.lnstruccion: Se instruye al Director de la Dirección de Mejoramiento de las Condiciones

Socioeconómicas de la Mujer de esta Secretaría, para que a través del personal a su cargo, lleven a cabo la
implernentación y socialización del Manual que por medio de este Acuerdo se aprueba.

ARTÍCULO 3. Derogatoria. Se derogan los Manuales emitidos con anterioridad al preserite asl como los Acuerdos

Internos que se opongan al mismo.

ARTICULO 4. Vigencia. El presente Acuerdo enta en ügencia inmediatamente.
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3

4

7 Si

NO



56 
Abril 2022 



57 
Abril 2022 

P
R

O
C

E
D

IM
IE

N
T

O
 (

S
P

S
-D

M
C

S
M

-0
1

.1
7

)

Jefe del Departamento de 

Capacitación Productiva, Jefe de 

Asistencia Técnica para la 

Comercialización y Jefes Superiores 

Inmediatos 

Técnico Administrativo

Dirección de Mejoramiento de las 

Condiciones Socioeconómicas de 

la Mujer

INICIO

FIN

Dirección/Subdirección

PROCEDIMIENTO (SPS-DMCSM-01.17)

7

6

5
No

Si

1

2

3

4
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P
ro

c
e

d
im

ie
n

to
 (

S
P

S
-D

M
C

S
M

-0
1

.1
8

)

Dirección / Subdirección

PROCEDIMIENTO (SPS-DMCSM-01.18)

1

2

Dirección de Mejoramiento de 

las Condiciones 

Socioeconómicas 

de la Mujer

INICIO

FIN

Secretaria

3

4

No

Si

5

6
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Sub Dirección 

Dirección de Mejoramiento de las 

Condiciones Socioeconómicas de 

la Mujer

P
ro

c
e

d
im

ie
n

to
 S

P
S

-D
M

C
S

M
-0

1
.1

9

INICIO

FIN

Dirección

Procedimiento SPS-DMCSM-01.19

1

5

3

4

No

Si

6

2
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P
ro

c
e

d
im

ie
n

to
 (

S
P

S
-D

M
C

S
M

-D
C

P
-0

2
.0

1
)

Coordinadores Regionales/

Técnicos Sociales

Técnicos Departamentales/

Extensionistas/Técnicos Sociales
Coordinadores Regionales 

Jefe del Departamento de 

Capacitación Productiva y Jefe de 

Asistencia Técnica para la 

Comercialización

1

2

3

Dirección de Mejoramiento de 

las Condiciones 

Socioeconómicas 

de la Mujer

INICIO

FIN

Dirección

5

4

9

6

8

7

No

Procedimiento (SPS-DMCSM-DCP-02.01)

Si

10

Si

13

Si

No

14

15

No

11

No

12

Si

Asesor de Proyectos 
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P
ro

c
e

d
im

ie
n

to
 S

P
S

-D
M

C
S

M
-D

-0
2

.0
2

 

Jefe de Departamento 

Capacitación Productiva 

Coordinador Regional / Técnico 

Departamental / Extensionista 

Socioproductivos

Coordinadores Regionales / 

Técnicos Departamentales / 

Extensionistas Socioproductivos 

1

2

3

Dirección de Mejoramiento de 

las Condiciones 

Socioeconómicas 

de la Mujer

INICIO

FIN

Coordinador Regional

5

4

Procedimiento SPS-DMCSM-D-02.02 

9

8

6

7

10

11

12

13

14
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P
ro

c
e

d
im

ie
n

to
 (

S
P

S
-D

M
C

S
M

-D
C

P
-0

2
.0

3
)

Coordinador Regional/Técnico 

Departamental/Extensionista 

Socioproductivo 

Jefe de Departamento 

Capacitación Productiva 

PROCEDIMIENTO (SPS-DMCSM-DCP-02.03)

Dirección de Mejoramiento de las 

Condiciones Socioeconómicas 

de la Mujer

INICIO

FIN

6

No
5

7

4

1

2

3

Si
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P
R

O
C

E
D

IM
IE

N
T

O
 (

S
P

S
-D

M
C

S
M

-D
C

P
-0

2
.0

4
)

Coordinador Regional/Técnico 

Departamental/Extensionista 

Socioproductivo 

Jefe de Departamento 

Capacitación Productiva 

PROCEDIMIENTO (SPS-DMCSM-DCP-02.04)

Dirección de Mejoramiento de las 

Condiciones Socioeconómicas 

de la Mujer

INICIO

FIN

5

6

4

2

3

No

Si

1
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Jefe de Departamento 

Capacitación Productiva/Jefe de 

Departamento de Asistencia 

Técnica para la 

Comercialización 

Coordinador Regional/Técnico 

Social

Coordinador Regional / Técnico 

Departamental / Técnico Social/ 

Extensionista Socioproductivo 

1

2

3

Dirección de Mejoramiento de 

las Condiciones 

Socioeconómicas de la Mujer 

P
ro

c
e

d
im

ie
n

to
 S

P
S

-D
M

C
S

M
-D

-0
2

.0
5

INICIO

FIN

5

4

Coordinador Regional

Procedimiento SPS-DMCSM-D-02.05

6

7

8
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Jefe de Departamento 

Capacitación Productiva/Jefe de 

Departamento de Asistencia 

Técnica para la 

Comercialización 

Coordinador Regional/Técnico 

Departamental

Coordinador Regional / Técnico 

Departamental / Técnico Social/

Extensionista Socioproductivo/ 

1

2

3

Dirección de Mejoramiento de 

las Condiciones 

Socioeconómicas de la Mujer 

P
ro

c
e

d
im

ie
n

to
 S

P
S

-D
M

C
S

M
-D

-0
2

.0
6

INICIO

FIN

5

4

Coordinador Regional

Procedimiento SPS-DMCSM-D-02.06

6

7

8
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Jefe de Departamento 

Capacitación Productiva/Jefe de 

Departamento de Asistencia 

Técnica para la 

Comercialización 

Coordinador Regional /Técnico 

Departamental

Coordinador Regional / Técnico 

Departamental / Técnico Social / 

Extensionista Socioproductivo 

1

2

3

Dirección de Mejoramiento de 

las Condiciones 

Socioeconómicas de la Mujer 

P
ro

c
e

d
im

ie
n

to
 S

P
S

-D
M

C
S

M
-D

-0
2

.0
7

INICIO

FIN

4

Coordinador Regional

Procedimiento SPS-DMCSM-D-02.07

5

6

7
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Jefe de Capacitación Productiva/ 

Jefe de Asistencia Técnica para 

la Comercialización/

Coordinador Regional/Técnico 

Departamental 

Procedimiento SPS-DMCSM-D- 02.08 

Dirección de Mejoramiento de 

las Condiciones 

Socioeconómicas 

de la Mujer

P
ro

c
e

d
im

ie
n

to
 S

P
S

-D
M

C
S

M
-D

- 
0

2
.0

8
 

INICIO

FIN

Jefe de Capacitación 

Productiva/ Jefe de Asistencia 

Técnica para la 

Comercialización

4

5

1

2

3

6

7
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Asesor de Proyectos 
Dirección/

Sub Dirección 

Jefe de área de Capacitación 

Productiva y Jefe de Asistencia 

Técnica para la 

Comercialización

1

2

3

Dirección de Mejoramiento de 

las Condiciones 

Socioeconómicas de la Mujer 

P
ro

c
e

d
im

ie
n

to
 S

P
S

-D
M

C
S

M
-D

-0
2

.0
9

 

INICIO

FIN

Coordinadores Regionales / 

Técnicos Departamentales / 

Extensionistas 

Socioproductivos/ Técnicos 

Sociales

Procedimiento SPS-DMCSM-D-02.09 

5si

6

7

4

NO
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Dirección / 

Sub Dirección  
Asesor de Proyectos 

Dirección de Mejoramiento de las 

Condiciones Socioeconómicas de 

la Mujer

P
ro

c
e

d
im

ie
n

to
 S

P
S

-D
M

C
S

M
-D

-0
2

.1
0

 

INICIO

FIN

Coordinador Regional / Técnico 

Departamental / Técnico Social / 

Extensionista Socioproductivo

3

Procedimiento SPS-DMCSM-D-02.10 

7

9

8

10

11

1

2

4

5

6
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Jefe de Capacitación 

Productiva/Jefe de Asistencia 

Técnica para la 

Comercialización 

Coordinador Regional/ Técnico 

Departamental

Jefe de Capacitación Productiva/

Jefe de Asistencia Técnica para 

la Comercialización / Coordinador 

Regional / Técnico Departamental

Procedimiento SPS-DMCSM-D-02.11 

Dirección de Mejoramiento de 

las Condiciones 

Socioeconómicas 

de la Mujer

P
r
o

c
e

d
i
m

i
e

n
t
o

 
S

P
S

-
D

M
C

S
M

-
D

-
0

2
.
1

1
 

INICIO

FIN

Coordinador Regional / 

Técnico Departamental/ 

Técnico Social / Extensionista 

Socioproductivo

Dirección / Subdirección

4

3

5

7

6

1

2

Asesor de Proyectos

8

9

10
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Coordinador Regional/Técnico 

Departamental 

Procedimiento SPS-DMCSM-D-02.12

Dirección de Mejoramiento de 

las Condiciones 

Socioeconómicas 

de la Mujer

P
r
o

c
e

d
im

ie
n

t
o

 
S

P
S

-
D

M
C

S
M

-
D

-
0

2
.
1

2

INICIO

FIN

Jefe de Capacitación Productiva / 

Coordinador Regional / Técnico 

Departamental / Técnico Social / 

Extensionista Socioproductivo

Jefe de Capacitación 

Productiva/Jefe de Asistencia 

Técnica para la 

Comercialización 

1

4

6

7

Asesor de Proyectos Dirección/Subdirección

2

3

5

8

9

10
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Jefe de Asistencia Técnica para 

la Comercialización  

Dirección de Mejoramiento de 

las Condiciones 

Socioeconómicas de la Mujer

P
ro

c
e

d
im

ie
n

to
 S

P
S

-D
M

C
S

M
-D

-0
2
.1

3
 

INICIO

FIN

Especialista en Diseño Industrial 

Procedimiento SPS-DMCSM-D-02.13 

6

9

2

1

3

5

8

7

10

11

4

Si

Jefe de Asistencia Técnica para 

la Comercialización y 

Especialista en Diseño Industrial 
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Jefe de Asistencia Técnica para 

la Comercialización  

Dirección de Mejoramiento de 

las Condiciones 

Socioeconómicas de la Mujer

P
ro

c
e

d
im

ie
n

to
 S

P
S

-D
M

C
S

M
-D

-0
2

.1
4

INICIO

FIN

Especialista en Diseño Gráfico

Jefe de Asistencia Técnica para 

la Comercialización y 

Especialista en Diseño Gráfico

Procedimiento SPS-DMCSM-D-02.14

6

9

2

1

3

5

8

7

10

11

4Si

No
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Jefe de Asistencia Técnica para 

la Comercialización  

Dirección de Mejoramiento de las 

Condiciones Socioeconómicas de 

la Mujer

P
ro

c
e

d
im

ie
n

to
 S

P
S

-D
M

C
S

M
-D

-0
2

.1
5

INICIO

FIN

Especialista en Mercados

Procedimiento SPS-DMCSM-D-02.15

2

1

4

No

6

9

5

8

7

Si

10

11

3

Jefe de Asistencia Técnica para 

la Comercialización y 

Especialista en Mercados
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Jefe de Asistencia Técnica para 

la Comercialización  

Dirección de Mejoramiento de las 

Condiciones Socioeconómicas de 

la Mujer

P
ro

c
e

d
im

ie
n

to
 S

P
S

-D
M

C
S

M
-D

-0
2

.1
6

INICIO

FIN

Especialista en Gestión 

Empresarial

Procedimiento SPS-DMCSM-D-02.16

2

1

4

No

6

9

5

8

7

Si

10

11

3

Jefe de Asistencia Técnica para 

la Comercialización y Especialista 

en Gestión Empresarial 
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Especialista en Mercados 

Dirección de Mejoramiento de las 

Condiciones Socioeconómicas de 

la Mujer

P
ro

c
e

d
im

ie
n

to
 S

P
S

-D
M

C
S

M
-D

-0
2

.1
7

INICIO

FIN

Asesor de Proyectos 
Jefe de Asistencia Técnica para 

la Comercialización 

Especialista en Diseño Industrial / 

Especialista en Diseño Gráfico / 

Especialista en Mercados / 

Especialista en Gestión 

Empresarial/ Técnico Social

Procedimiento SPS-DMCSM-D-02.17

2

1

3

6

7

8

5

SI

12

SI

13

14

4

NO

11

9

10

NO



113 
Abril 2022 



114 
Abril 2022 

 

Especialista en Diseño Industrial / 

Especialista en Diseño Gráfico / 

Especialista en Mercados / 

Especialista en Gestión 

Empresarial / Técnico Social

Dirección de Mejoramiento de las 

Condiciones Socioeconómicas de 

la Mujer

P
ro

c
e

d
im

ie
n

to
 S

P
S

-D
M

C
S

M
-D

-0
2

.1
8

INICIO

FIN

Jefe de Asistencia Técnica para 

la Comercialización 

Procedimiento SPS-DMCSM-D-02.18

4

6

Si

5

No

3

Especialista en Diseño Gráfico  

1

2
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Jefe de Asistencia Técnica para 

la Comercialización 

Dirección de Mejoramiento de las 

Condiciones Socioeconómicas de 

la Mujer

P
r
o

c
e

d
i
m

i
e

n
t
o

 
S

P
S

-
D

M
C

S
M

-
D

-
0

2
.
1

9

INICIO

FIN

Jefe de Capacitación Productiva Especialista en Mercados

Especialista en Diseño Industrial / 

Especialista en Diseño Gráfico / 

Especialista en Mercados / 

Especialista en Gestión 

Empresarial/Técnico Social 

Coordinador Regional / Técnico 

Departamental / Técnico Social/ 

Extensionista Socioproductivo 
Coordinador Regional Asesor de Proyectos 

Procedimiento SPS-DMCSM-D-02.19

2

1

3

6

7

8

4

9

11

12

13

5

10



118 
Abril 2022 

 

 



119 
Abril 2022 



120 
Abril 2022 



121 
Abril 2022 



122 
Abril 2022 



123 
Abril 2022 



124 
Abril 2022 



125 
Abril 2022 



126 
Abril 2022 



127 
Abril 2022 

SESIONES:  
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Anexo XVI: Bitácora de Actividades Gestiones Administrativas 
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Anexo XVII: Formulario de Coordinaciones Interinstitucionales 
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Anexo XVIII: Formulario Evento Comercial 
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Anexo XIX: Formulario Carátula para Listados de asistencia 
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Anexo XX: Formulario Carátula expedientes de conformación  
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