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Introduccion

El presente documento constituye un instrumento técnico que incorpora informacion sobre la
sucesién cronoldgica y secuencial de operaciones, para realizar una funcion, actividad o tarea
especifica dentro de la institucion.

Funciona como guia, en el cual se explica a los colaboradores, de manera clara y ordenada,
como realizar diversos procedimientos, a partir de la descripcion de las operaciones y
actividades de manera narrativa, a través del uso de ilustraciones basadas en flujogramas.

La descripcion de los procedimientos permite comprender mejor el desarrollo de las
actividades en todos los niveles jerarquicos, lo que propicia la disminucion de fallas, y el
incremento de la productividad, por lo que, el presente manual se ha estructurado de tal
manera que el contenido del mismo pueda ser comprendido de una manera sencilla, y pueda
servir como medio de consulta y de informacion para todos los trabajadores del Programa
Creciendo Seguro adscrito a la Secretaria de Obras Sociales de la Esposa del Presidente —
SOSEP-.
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Marco Estratégico Programa Creciendo Seguro

Creciendo Seguro es un programa de la Secretaria de Obras Sociales de la Esposa del
Presidente —SOSEP- que promueve la participacion, organizacion y educacion en Seguridad
Alimentaria y Nutricional —SAN- a través de la conformacion de Unidades Productivas —UP-
integradas por mujeres para su formacion integral con énfasis en actividades productivas que
les generen ingresos econdémicos.

Mision
Somos un programa innovador que facilita mecanismos y articula esfuerzos multisectoriales,
para fortalecer la seguridad alimentaria y nutricional y potencializar la capacidad econémica-

productiva de las mujeres con énfasis en familias vulnerables a INSAN, a través de la
organizacién de mujeres en Unidades Productivas.

Vision

Ser un programa gubernamental modelo que realiza acciones para fortalecer la Seguridad
Alimentaria y Nutricional, a través del aprovechamiento del potencial productivo de las mujeres
organizadas y la coordinacion interinstitucional, promoviendo el desarrollo socioeconémico del
pais.

Objetivos Estratégicos

e Fortalecer la organizacién productiva y participacion de las mujeres a través de la
conformaciéon de Unidades Productivas para contribuir al desarrollo integral de las
familias guatemaltecas.

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

e Fomentar conductas a favor de la Seguridad Alimentaria y Nutricional en las mujeres
organizadas en Unidades Productivas.

e Atrticular esfuerzos de coordinacion interinstitucional para llevar a cabo acciones que
faciliten la productividad y el fortalecimiento de la Seguridad Alimentaria y Nutricional.
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Nuestros Valores

e Responsabilidad y compromiso. Conscientes de la problemética nacional, estamos
comprometidos con fomentar la productividad para fortalecer la Seguridad Alimentaria
y Nutricional de las familias guatemaltecas.

¢ Respeto a la diversidad cultural. Creemos que la principal rigueza de Guatemala es su
diversidad étnica y cultural, por eso todas nuestras acciones se realizan con pertinencia
cultural.

e Actitud emprendedora. Reconocemos que la Unica forma de salir adelante es poseer
una actitud emprendedora, por ello promovemos iniciativas productivas.

e Honestidad y transparencia. Actuamos siempre con base en la verdad, la equidad y la
justicia, por respeto a nosotros mismos, a nuestra familia y a nuestro pais.

e Creatividad e innovacion. Capacidad para proponer alternativas de solucion a las
principales necesidades productivas de las beneficiarias, generando valor agregado.

. Nombre del Manual:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL PROGRAMA CRECIENDO SEGURO

El presente documento constituye un instrumento técnico que incorpora informacién sobre la
sucesién cronoldgica y secuencial de operaciones, para realizar una funcion, actividad o tarea
especifica dentro de la institucion.

Funciona como guia, en el cual se explica a los colaboradores, de manera clara y ordenada,
como realizar diversos procedimientos, a partir de la descripcion de las operaciones y
actividades de manera narrativa, a través del uso de ilustraciones basadas en flujogramas.

IV. Areade Aplicacion

Los datos y especificaciones presentados en el Manual de Procedimientos tendran un alcance
informativo, normativo y aplicable de manera general y equitativa a todo el recurso humano
que integra la estructura organica del Programa Creciendo Seguro de la Secretaria de Obras
Sociales de la Esposa del Presidente —SOSEP-.

5



GOBIERNO DE LA REPUBLICA DE

GUATEMALA

- , L | SECRETARIA DE OBRAS SOCIALES DE LA ESPOSA DEL
o PRESIDENTE

SECRETARIA DE OBRAS SOCIALES
DE LA ESPOSA DEL PRESIDENTE SEGURO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL PROGRAMA CRECIENDO

V. Objetivos del Manual

General

Servir como instrumento de apoyo en la definicion de los procesos que se realizan en
el Programa Creciendo Seguro contribuyendo a la mejora continua y asi alcanzar los
resultados esperados.

Especificos

Establecer en forma cronoldgica la sucesién de los procesos del Programa con el fin de
minimizar errores o duplicar funciones.

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

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

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

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

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
induccion al personal de reciente ingreso.
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VI. Base Legal

Los principales ordenamientos o mandatos juridicos, de los cuales se derivan las funciones del
Programa Creciendo Seguro son los siguientes:

e Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

e Acuerdo Gubernativo N0.893-91 de fecha 22 de noviembre de 1991, de creacion de la
Secretaria de Obras Sociales de la Esposa del Presidente de la Republica.

e Acuerdo Gubernativo No. 351-94 de fecha 14 de julio de 1994, Reglamento de la
Secretaria de Obras Sociales de la Esposa del Presidente de la Republica.

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

e Leyde Acceso a la Informacion Publica. Decreto 57-2008 del Congreso de la Republica.

e Acuerdo Interno nimero 270-2012 de fecha 27 de Noviembre de 2012 Creacion del
Programa Creciendo Seguro.

VIl. Politicas:

El manual de procedimientos debera de difundirse por medio de los canales de comunicacion
establecidos siguiendo las lineas de autoridad definidas en el Programa.

Se debera revisar el manual de procedimientos por lo menos una vez por afio, con el objetivo
de mantener los procesos y normas actualizadas, de igual forma se debera de llevar una
bitacora que permita la identificacion de las personas que modifiquen el manual de
procedimientos.

Cada vez que se realice alguna actualizacion del presente manual, es de suma importancia
comunicarlo a todo el personal involucrado con el objetivo de aplicarlo en los procesos de la
institucion y lograr la efectividad y rendimiento esperado.

Al realizar actualizaciones o modificaciones al presente manual, sera requerido continuar la
diagramacion de procesos utilizando la simbologia ANSI.
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VIll.  Responsables:

Secretario de Secretaria de Obras Sociales de la Esposa del Presidente.
Sub-Secretaria de Secretaria de Obras Sociales de la Esposa del Presidente.
Directora del Programa Creciendo Seguro.

Sub-Directora del Programa Creciendo Seguro.

Técnico Administrativo Programa Creciendo Seguro.

Secretaria del Programa Creciendo Seguro.

IX. Descripcion de las actividades/responsables.

Estructura organizacional del Programa

La estructura interna del Programa Creciendo Seguro, esta formada de la siguiente manera:

Organos superiores

a. Direccion
b. Sub Direccién

Organos administrativos

a. Asistente financiero-administrativo
b. Asesoria especifica
c. Personal administrativo

Organos sustantivos

a. Unidad técnicay social
b. Comercializacion
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ORGANOS SUPERIORES

A. Direccién

Representa y coordina a nivel gerencial todas las actividades del programa: tiene a su cargo
dirigir y coordinar las acciones, normas, politicas y procedimientos, viabiliza y establece
convenios y cartas de entendimiento con instituciones y organismos para el logro de los
objetivos del programa. Vela por el cumplimiento de los objetivos y metas. Realiza la gestion
de los recursos financieros para la ejecucién del Programa Creciendo Seguro.

B. Sub Direccién

Coordina a nivel gerencial todas las actividades desarrolladas por los equipos técnicos
regionales y unidad de comercializacion, apoya a la Direccion del programa en la definicion de
estrategias, objetivos y metas generales para la ejecuciéon del Programa, asi como el apoyo en
los procesos técnicos y administrativos, monitoreo, evaluacion y coordinacion interinstitucional.

1. Procedimiento de Establecimiento de Metas.
Descripcion:

Es el procedimiento por medio del cual se definen y/o establecen las metas de atencion,
cobertura y promocion para lograr los objetivos del Programa Creciendo Seguro.

Descripcién de actividades:

No. | Responsable Descripcion de la actividad
1 Direccion Realiza un andlisis participativo de la situacion general del
Sub Direccion programa Creciendo Seguro (participacion de personal técnico)
Direccion .
2 Sub Direccion Define los productos y subproductos.
Direccion .
. ., Elabora la proyeccion anual de productos y subproductos.
3 Sub Direccion proy P y P
4 Direccion Traslada la proyeccion anual a Secretario de SOSEP para su
Sub Direccion revision y aprobacion.
5 Dlre_CC|or_1, Socializa las metas oficiales a donde corresponda.
Sub Direccion
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ESTABLECIMIENTO DE METAS

No.

PROCESOS

DIRECCION
SuB DIRECCION

Realiza un analisis participativo de la situacion general del
programa Creciendo Seguro (participacion de personal
técnico)

Define los productos y subproductos.

Elabora la proyeccion anual de productos y subproductos.

Traslada la proyeccion anual a Secretario de SOSEP para
Su revision y aprobacion.

Socializa las metas oficiales a donde corresponda.

11
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2. Procedimiento de Negociacion y Suscripcion de Convenios

Descripcion:
Conjunto de actividades que se ejecutan para la negociacion y suscripcion de convenios con
una o mas entidades gubernamentales y no gubernamentales que participen en el proceso
metodoldgico.

Sub Direccién

No. | Responsable Descripcion de la actividad
1 Direccion Evalla y establece la necesidad de realizar convenios con otras
Sub Direccion |instituciones para la obtencion de servicios.
5 Direccion Realiza investigacion de las instituciones que prestan los servicios de
Sub Direccién |acuerdo a las necesidades previamente establecidas.
Direccion Realiza intercambio de informacion pertinente referente a oferta y
3 . .. |demanda de servicios necesarios previamente establecidos con las
Sub Direccion |. .~ .
instituciones elegidas.
Direccion : . . : . .
4 . .. | Recibe, analiza y consolida la informacion requerida.
Sub Direccién
Direccion : o - . .
5 . .. | Realiza negociacion de los servicios por medio de un plan de trabajo.
Sub Direccion
Direccion
6 Sub Direccion | Si las estipulaciones del convenio lo requieren, la negociacion se
Coordinadores |realiza con base a la disponibilidad presupuestaria del programa.
Regionales
Direccion . . .
7 . .. | Establece el plan de ejecucion del convenio.
Sub Direccion
3 Direccion Coordina con el Departamento Juridico la elaboracién del convenio
Sub Direccion |formal de conformidad con la informacién necesaria.
Direccion . . :
9 . .. | Coordina la firma del convenio.
Sub Direccién
10 Direccion | Traslada fotocopia del convenio a los Coordinadores Regionales con el
Sub Direccién |objetivo de programar la ejecucion del Plan de trabajo a nivel regional.
Realiza la ejecucion del plan de trabajo y da seguimiento al
11 Coordinador |cumplimiento de los compromisos suscritos en el convenio, enviando
Regional informacion periodicamente a la Direccion del Programa Creciendo
Seguro.
Direccion . - : . .
12 Monitorea la eficiente ejecucion del convenio.

12
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NEGOCIACION Y SUSCRIPCION DE CONVENIOS

PROCESOS

DIRECCION
SuB DIRECCION

DIRECCION
Sus DIRECCION
COORDINADORES REGIONALES

COORDINADOR REGIONAL

EvallGa y establece la necesidad de realizar convenios con

otras instituciones para la obtencion de servicios.
Realiza investigacion de las instituciones que prestan los
2 |servicios de acuerdo a las necesidades previamente
establecidas.
Realiza intercambio de informacion pertinente referente a
3 |oferta y demanda de servicios necesarios previamente
establecidos con las instituciones elegidas.
4 |Recibe, analiza y consolida la informacién requerida.
5 Realiza negociacion de los servicios por medio de un plan
de trabajo.
Si las estipulaciones del convenio lo requieren, la
6 |negociacion se realiza con base a la disponibilidad
presupuestaria del programa.
7 |Establece el plan de ejecucion del convenio.
Coordina con el Departamento Juridico la elaboracién del
8 |convenio formal de conformidad con la informacion
necesaria.
9 |Coordina la firma del convenio.
Traslada fotocopia del convenio a los Coordinadores
10 |Regionales con el objetivo de programar la ejecucion del
Plan de trabajo a nivel regional.
Realiza la ejecucién del plan de trabajo y da seguimiento al
11 cumplimiento de los compromisos suscritos en el convenio,
enviando informacién periédicamente a la Direccion del
Programa Creciendo Seguro.
12 |Monitorea la eficiente ejecucién del convenio.

A

Fin <
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3. Procedimiento para solicitar y/o recibir donaciones.
Descripcion:

Es el procedimiento por medio del cual se define y/o establece la manera de solicitar y/o recibir
las donaciones que apoyen directa o indirectamente a las beneficiarias por medio de los
eventos de formacidén y otras actividades que realiza el Programa Creciendo Seguro.

Descripcion de actividades:

Procedimiento solicitar y/o recibir donaciones.

No. |Responsable Descripcion de la actividad
Realiza andlisis de los insumos, materiales o equipo que
L Direccion y/o necesita para la realizacién de actividades y eventos de
Sub Direccion formacion dirigidos a las beneficiarias del programa
Creciendo Seguro
5 Direccion y/o Envia a Direccion de Donaciones el listado de insumos,
Sub Direccion materiales o equipo que necesita

L Al recibir informacion de la Direccion de Donaciones, sobre
Direccion y/o

3 : 9 insumos, materiales o equipo disponible para el programa
Sub Direccion . . e . p i _p J
Creciendo Seguro, realiza la solicitud correspondiente.
o _ Recibe los insumos, materiales o equipo descritos en la
4 Tec_:n_|co y_/o A_S|sten_te constancia de salida de bodega de donaciones y solicita las
administrativo financiero | .
firmas correspondientes.
c Técnico y/o Asistente | Distribuye y envia los insumos, materiales o equipo a los

administrativo financiero |responsables del programa en las sedes departamentales
Distribuye y/o utiliza los insumos, materiales o equipo en los
Coordinador Regional, eventos de formacién que realiza con las beneficiarias del
6 Técnico Departamental |programa Creciendo Seguro, dejando constancia de la
y/o Extensionista distribucioén y/o utilizacién de los mismos en las bitacoras y
planillas de asistencia para liquidacion.
Recibe bitacoras y planillas de asistencia como constancia
Técnico y/o Asistente | de la distribucion y/o utilizacion de los insumos, materiales
administrativo financiero [0 equipo donados, enviando dichos documentos al
departamento de Donaciones.

Este procedimiento sera exclusivo para las beneficiarias del programa Creciendo Seguro, incluidas en el sistema Bsosep.
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DE

LA ESPOSA DEL PRESIDENTE

SOLICITAR Y/O RECIBIR DONACIONES

No.

COORDINADOR REGIONAL,
TECNICO DEPARTAMENTAL
Y/0 EXTENSIONISTA

DIRECCION Y/O TECNICO Y/O ASISTENTE
PROCESOS SuB DIRECCION ADMINISTRATIVO FINANCIERO

Realiza andlisis de los insumos, materiales o equipo que
necesita para la realizacion de actividades y eventos de
formacion dirigidos a las beneficiarias del programa
Creciendo Seguro.

|Envia a Direccién de Donaciones el listado de insumos,
materiales 0 equipo que necesita.

Al recibir informacion de la Direccion de Donaciones, sobre v
insumos, materiales o equipo disponible para el programa
Creciendo Seguro, realiza la solicitud correspondiente.

Recibe los insumos, materiales o equipo descritos en la
constancia de salida de bodega de donaciones y solicita las 7
firmas correspondientes.

|Distribuye y envia los insumos, materiales o equipo a los
responsables del programa en las sedes departamentales

Distribuye y/o utiliza los insumos, materiales o equipo en los
eventos de formacion que realiza con las beneficiarias del
programa Creciendo Seguro, dejando constancia de la
distribucion y/o utilizacion de los mismos en las hitacoras y
planillas de asistencia para liquidacion.

Distribuye y/o utiliza los insumos, materiales o equipo en los
eventos de formacion que realiza con las beneficiarias del
programa Creciendo Seguro, dejando constancia de la Fin
distribucion ylo utilizacion de los mismos en las bitacoras y
planillas de asistencia para liquidacion.
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4. Procedimiento para Elaboracion del Plan Operativo Anual/Plan Estratégico
Institucional/Plan Multianual

Descripcion:

Conjunto de actividades que se ejecutan para elaborar el plan operativo anual, el plan
estratégico institucional y el plan multianual del Programa Creciendo Seguro de acuerdo a los
lineamientos de la institucion y las metas propuestas.

Descripcién de actividades:

Procedimiento para Elaboracion del Plan Operativo Anual —POA- / Plan Estratégico
Institucional —PEI- y Plan Multianual -POM-.

No. |Responsable Descripcion de la actividad
1 Direccion y Sub Realiza un analisis participativo de la situacion general del
direccion programa Creciendo Seguro.
5 Direccion y Sub Convoca a reunién de Coordinadores Regionales para
direccion analizar la informacién obtenida en conjunto.
3 Direccion y Sub Recibe, analiza y consolida la informacién por Departamento
direccion en los formatos establecidos.
4 D'reC.C'O”.Y Sub Elabora proyecto de POA, PEIl, y POM
direccion
5 Direccion y Sub Solicita autorizacion y/o Visto Bueno de cada uno de los planes
direccion a Sub-Secretaria de SOSEP.
Direccién y Sub Entrega los planes al departamento de Planificacién de
6 : 7
direccion SOSEP.
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MULTIANUAL —POM-.

ELABORACION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL —POA- / PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL —PEI- Y PLAN

No.

PROCESOS

DIRECCION Y/O
SuB DIRECCION

Realiza un andlisis participativo de la situacion general del

! programa Creciendo Seguro.

) Convoca a reunion de Coordinadores Regionales para
analizar la informacién obtenida en conjunto.

3 Recibe, analiza y consolida la informacion por Departamento
en los formatos establecidos.

4 |Elabora proyecto de POA, PEI, y POM

5 Solicita autorizaciéon y/o Visto Bueno de cada uno de los
planes a Sub-Secretaria de SOSEP.

5 Entrega los planes al departamento de Planificacion de

SOSEP.

Fin
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. ORGANOS ADMINISTRATIVOS

A. Asistente financiero-administrativo
Velar por la correcta ejecucion presupuestaria del Programa Creciendo Seguro.

B. Asesoria especifica
Asesorar, revisar, evaluar y apoyar los avances del programa asi como la elaboracion

de estrategias respecto al cumplimiento de objetivos y metas.

C. Personal administrativo
Asistir a la Direccion en asuntos relacionados con la informacién, procesos y controles
administrativos. Asi como, brindar atenciéon a visitantes, recepciéon y manejo de
correspondencia y paqueteria, apoyar en la atencién a la planta telefénica, reproduccion
de documentos, control de documentos de soporte de las actividades de campo y apoyo

administrativo en general.

5. Procedimiento de Solicitud de Compras

Descripcion:

Es el conjunto de operaciones coordinadas y ejecutadas para la solicitud de suministros del
programa Creciendo Seguro con la finalidad de contar con los recursos necesarios para el
cumplimiento de los compromisos que conlleva el desarrollo del programa.

Descripcion de actividades del Proceso:

Procedimiento para solicitar compra de insumos, suministros de oficina y bienes.

No. Responsable Descripcion de la actividad
1 Técnico y/o Asistente Llena el formulario de Solicitud de suministros,
administrativo financiero bienes y servicios.
5 Técnico y/o Asistente Traslada el formulario de solicitud a la Direccién
administrativo financiero del Programa, para autorizacion.
- , Traslada el formulario de solicitud al
Técnico y/o Asistente . e
3 Departamento de Almacén, para solicitar el sello

administrativo financiero

de “Sin disponibilidad en Almacén”.
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SEGURO

Técnico y/o Asistente

Traslada el formulario de solicitud a Direcciéon

administrativo financiero Administrativa, para autorizacion.
- . Adjunta la solicitud de suministros, bienes y
Técnico y/o Asistente . X ) )
5 - g : servicios autorizada; al expediente, para la compra
administrativo financiero C e
del bien, insumo o suministro.
6 Técnico y/o Asistente Redacta las especificaciones técnicas del bien o
administrativo financiero suministro que se comprara.
" Técnico y/o Asistente Traslada las especificaciones técnicas a la
administrativo financiero Direccion del Programa, para autorizacion.
-~ . Adjunta las especificaciones técnicas al
Técnico y/o Asistente . : .
8 - g . expediente, para la compra del bien, insumo o
administrativo financiero S
suministro.
9 Técnico y/o Asistente Llena el formato de convalidacion de renglén
administrativo financiero presupuestario.
10 Técnico y/o Asistente Traslada el documento a la Direccién del
administrativo financiero Programa, para autorizacion.
-~ . Traslada el documento al departamento de
Técnico y/o Asistente .
11 - g : Presupuesto, para solicitar el sello de
administrativo financiero o
convalidacion.
L . Adjunta la  convalidacion  del renglon
Técnico y/o Asistente . .
12 - g . presupuestario, al expediente, para la compra del
administrativo financiero o -
bien, insumo o suministro.
Técnico y/o Asistente . o .
13 >NICO Yo A : Llena el formulario de Requisicion y/o Pedido.
administrativo financiero
14 Técnico y/o Asistente Traslada la requisicion a la Direccion del Programa
administrativo financiero para autorizacion.
Traslada el expediente completo (solicitud de
15 Técnico y/o Asistente suministros, bienes y servicios, especificaciones
administrativo financiero técnicas, convalidaciéon de renglén presupuestaria
y requisicion) a Subsecretaria para autorizacion.
- . Traslada el expediente ya autorizado al
Técnico y/o Asistente )
16 Departamento de Compras para realizar el

administrativo financiero

procedimiento de adquisicion respectivo.
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COMPRA DE INSUMOS, SUMINISTROS DE OFICINA Y BIENES

TECNICO Y/O ASISTENTE

No. PROCESOS ADMINISTRATIVO FINANCIERO

Llena el formulario de Solicitud de suministros, bienes y
servicios.

Traslada el formulario de solicitud a Ila Direccion del
Programa, para autorizacion.

Traslada el formulario de solicitud al Departamento de
3 Almacén, para solicitar el sello de “Sin disponibilidad en
Almaceén”.

Traslada el formulario de solicitud a Direccion Administrativa,
para autorizacion.

Adjunta la solicitud de suministros, bienes y servicios
5 autorizada; al expediente, para la compra del bien, insumo o
suministro.

Redacta las especificaciones técnicas del bien o suministro

6 p
que se comprara.

- Traslada las especificaciones técnicas a la Direccion del
Programa, para autorizacion.

s Adjunta las especificaciones técnicas al expediente, para la

compra del bien, insumo o suministro.

<] Llena el formato de convalidacion de rengldn presupuestario.

Traslada el documento a la Direccidon del Programa, para

10 < i
autorizacion.

11 Traslada el documento al departamento de Presupuesto,
para solicitar el sello de convalidacion.

12 Adjunta la convalidacion del renglédn presupuestario, al

expediente, para la compra del bien, insumo o suministro.

13 |Llena el formulario de Requisicion y/o Pedido.

Traslada la requisicion a la Direccion del Programa para

14 - - -
autorizacion.

Traslada el expediente completo (solicitud de suministros,
bienes y servicios, especificaciones técnicas, convalidacion v

1s de rengldn presupuestaria y requisicion) a Subsecretaria
para autorizacion.
Traslada el expediente ya autorizado al Departamento de
16 |Compras para realizar el procedimiento de adquisicion
respectivo.

20



- , L | SECRETARIA DE OBRAS SOCIALES DE LA ESPOSA DEL
; PRESIDENTE

GOBIERNO DE LA REPUBLICA DE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL PROGRAMA CRECIENDO

SECRETARIA DE OBRAS SOCIALES
DE LA ESPOSA DEL PRESIDENTE SEGURO

6. Procedimiento de razonamiento de la factura, por la compra del bien,
iINsumo o suministro.

Descripcion:

Es el procedimiento por medio del cual el Programa Creciendo Seguro respalda por medio de
un razonamiento, la compra del bien, insumo o suministro necesario para el funcionamiento
del mismo.

Descripcion de actividades del proceso:

Razonar la factura.

No. | Responsable Descripcion de la actividad
- , Recibe la factura y revisa que corresponda al
Técnico y/o Asistente . : O .
1 C e : bien, insumo o0 suministro solicitado en la
administrativo financiero L
requisicion.
- : Redacta la justificacion de la compra del bien,
Técnico y/o Asistente . . . .
2 C e . insumo o suministro adquirido, a través de la
administrativo financiero
factura.
- , Traslada el razonamiento de la factura a la
Técnico y/o Asistente : - .
3 - L . Direccion del Programa, para solicitar
administrativo financiero R
autorizacion.
- . Traslada al departamento de Almacén de SOSEP
Técnico y/o Asistente . :
4 s e . la factura razonada, para adjuntarla al expediente
administrativo financiero
de compra.
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RAZONAMIENTO DE LA FACTURA, POR LA COMPRA DEL BIEN, INSUMO O SUMINISTRO

TECNICO Y/O ASISTENTE

No. PROCESOS ADMINISTRATIVO FINANCIERO
. Recibe la factura y revisa que corresponda al bien, insumo o Inicio
suministro solicitado en la requisicion.
\ 4
5 Redacta la justificacion de la compra del bien, insumo o
suministro adquirido, a través de la factura.
3 Traslada el razonamiento de la factura a la Direccion del v
Programa, para solicitar autorizacion.
s Traslada al departamento de Almacén de SOSEP la factura y

razonada, para adjuntarla al expediente de compra. Fin
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7. Procedimiento de Solicitud de Insumos a Almacén.

Descripcion:

Es el procedimiento por medio del cual el Programa Creciendo Seguro realiza las solicitudes
de los articulos e insumos necesarios para su funcionamiento.

Descripcion de actividades del proceso:

Solicitud de Insumos a Almacén.

No. | Responsable Descripcion de la actividad
1 Técnico y/o Asistente Completa el formulario de Solicitud de Suministros,
administrativo financiero bienes y servicios.
5 Técnico y/o Asistente Traslada el formulario a la Direccion del Programa
administrativo financiero para autorizacion.
- . Traslada la Solicitud de Suministros, bienes y
Técnico y/o Asistente SO ) . .- :
3 - e . servicios; a Direccion Administrativa para la
administrativo financiero !
aprobacion.
4 Técnico y/o Asistente Traslada la solicitud al departamento de almacén de
administrativo financiero SOSEP, para que despache lo solicitado.
Técnico y/o Asistente : , .
5 C e . Recibe los insumos o suministros.
administrativo financiero
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SOLICITUD DE INSUMOS A ALMACEN

TECNICO Y/O ASISTENTE

No. PROCESOS ADMINISTRATIVO FINANCIERO
1 Completa el formulario de Solicitud de Suministros, bienes y
Servicios.
5 Traslada el formulario a la Direccion del Programa para
autorizacion.
3 Traslada la Solicitud de Suministros, bienes y servicios; a
Direccion Administrativa para la aprobacion.
. . Ve ‘
4 Traslada la solicitud al departamento de almacén de SOSEP,
para que despache lo solicitado.
. . . A
5 |Recibe los insumos 0 suministros.

Fin
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8. Procedimiento Liquidacién de Factura Rengldon 029.
Descripcion:

Establecer los pasos a seguir en el proceso de liquidacion de factura por pago de servicios
técnicos y/o profesionales bajo el renglon 029, contratados para las actividades propias del
Programa Creciendo Seguro.

Descripcion de actividades del proceso:

Procedimiento de Liquidacion de Factura Renglon 029.

No. Responsable Descripcion de la actividad
Solicita mensualmente al personal contratado bajo el
: renglon 029, la factura y el informe de actividades, con la
Secretaria Programa . . :
1 . firma de la persona que presta el servicio y la firma de
Creciendo Seguro . . g .
Visto Bueno de la autoridad que supervisa; para tramitar
el pago por los servicios prestados.
: Revisa que la factura y el informe cumplan con los
Secretaria Programa , . : . .
2 . lineamientos establecidos, por la Direccion de Recursos
Creciendo Seguro
Humanos.
3 Secretaria Programa | Envia al Departamento de Recursos Humanos el
Creciendo Seguro expediente para solicitar el pago de honorarios.
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LIQUIDACION DE FACTURA RENGLON 029

No.

PROCESOS

SECRETARIA PROGRAMA
CRECIENDO SEGURO

Solicita mensualmente al personal contratado bajo el renglon
029, la factura y el informe de actividades, con la firma de la

1 |persona que presta el servicio y la firma de Visto Bueno de la
autoridad que supervisa; para tramitar el pago por los
servicios prestados.

Revisa que la factura y el informe cumplan con los

2 |lineamientos establecidos, por la Direccibn de Recursos
Humanos.

3 Envia al Departamento de Recursos Humanos el expediente

para solicitar el pago de honorarios.

Fin

26




SECRETARIA DE OBRAS SOCIALES DE LA ESPOSA DEL
PRESIDENTE

p il

GOBIERNO DE LA REPUBLICA DE

GUATEMALA

SECRETARIA DE OBRAS SOCIALES
DE LA ESPOSA DEL PRESIDENTE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL PROGRAMA CRECIENDO
SEGURO

9. Procedimiento Solicitud de Viaticos.
Descripcion:

Secuencia de pasos orientados para efectuar el trAmite de solicitud para gastos de viaticos
derivados del cumplimiento de comisiones oficiales que se lleven a cabo en el interior de la
Republica de Guatemala, por parte del personal que presta sus servicios en el Programa
Creciendo Seguro.

Descripcion de actividades del proceso:

Procedimiento Solicitud de Viaticos.

No. | Responsable Descripcion de la actividad
: Solicita a los Coordinadores regionales la programacion
Secretaria Programa ey .
1 . de comisiones fuera de su lugar de origen (que generan
Creciendo Seguro -
viaticos)
5 Secretaria Programa | Revisa, consolida y traslada la programacion de viaticos
Creciendo Seguro a Direccion y Subdireccion para revision y autorizacion
. Realiza semanalmente los nombramientos internos de
Secretaria Programa o L . L
3 . viaticos para comision del personal, segun programacion
Creciendo Seguro )
autorizada.
4 Secretaria Programa | Realiza el consolidado de los nombramientos separando
Creciendo Seguro los que generan y los que no generan transporte
5 Secretaria Programa | Traslada los nombramientos internos de comision y los
Creciendo Seguro consolidados para firma de Direccién del Programa.
6 Secretaria Programa | Traslada los nombramientos internos al departamento de
Creciendo Seguro Contabilidad para revision y sello respectivo
. Traslada los nombramientos y consolidado de comisiones
Secretaria Programa ) . .
7 ) al departamento de transportes para firma, dejando copia
Creciendo Seguro . :
de consolidado y nombramientos que generan transporte
. Traslada consolidado y nombramientos originales que no
Secretaria Programa . a7
8 ) generan transporte a Sub secretaria para autorizacion
Creciendo Seguro :
respectiva
9 Secretaria Programa | Da seguimiento a los nombramientos hasta que son
Creciendo Seguro autorizados por Subsecretaria
10 Secretaria Programa | Recoge consolidado y nombramientos autorizados en
Creciendo Seguro Subsecretaria, dejando copia del consolidado
11 Secretaria Programa | Solicita al departamento de Contabilidad los formularios
Creciendo Seguro oficiales de comision, dejando original del consolidado.
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Fotocopia nombramientos oficiales de comision y
formularios “viatico liquidacion”, y traslada los formularios
oficiales a las personas nombradas a la comision.

Secretaria Programa

12 Creciendo Seguro

SOLICITUD DE VIATICOS

SECRETARIA PROGRAMA

No. PROCESOS CRECIENDO SEGURO

Solicita a los Coordinadores regionales la programacion de
1 comisiones fuera de su lugar de origen (Que generan
viaticos)

Revisa, consolida y traslada la programacion de viaticos a
Direccion y Subdireccion para revision y autorizacion

Realiza semanalmente los nombramientos internos de
3 viaticos para comision del personal, segun programacion
autorizada.

Realiza el consolidado de los nombramientos separando los

4 que generan y los que no generan transporte

s Traslada los nombramientos internos de comision y los
consolidados para firma de Direccion del Programa.

& Traslada los nombramientos internos al departamento de

Contabilidad para revision y sello respectivo

Traslada los nombramientos y consolidado de comisiones al
7 departamento de transportes para firma, dejando copia de
consolidado y nombramientos que generan transporte

Traslada consolidado y nombramientos originales que no
8 generan transporte a Sub secretaria para autorizacion
respectiva

o Da seguimiento a Ilos nombramientos hasta que son
autorizados por Subsecretaria
Recoge consolidado A4 nombramientos autorizados en
10 - . - :
Subsecretaria, dejando copia del consolidado
11 Solicita al departamento de Contabilidad los formularios
oficiales de comision, dejando original del consolidado.
Fotocopia nombramientos oficiales de comision y formularios
12 “viatico liquidacion”, y traslada los formularios oficiales a las

personas nombradas a la comision. Fin
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10. Procedimiento Liquidacién de Viaticos.

Descripcion:

Establecer los pasos a seguir, por parte del personal nombrado para llevar a cabo comisiones
oficiales en el interior de la Republica de Guatemala en cuanto a la liquidacion de los gastos
de viaticos.

Descripcion de actividades del proceso:

Procedimiento Liquidacion de Viéticos.

Descripcion de la actividad

Completa con la informacién respectiva, el nombramiento
oficial y formularios de viaticos, redacta el informe de la
comision, y adjunta los documentos de soporte segun los
gastos reportados en el viatico liquidacion; incluye firmas y
sellos solicitados segun los formatos.

Entrega la liquidacién a la secretaria del programa junto con
el informe respectivo de la comision y los documentos de
soporte.

Revisa que la persona nombrada complete en forma
correcta todos los formularios correspondientes y los
documentos e informes adjuntos.

Solicita firma de visto bueno en los formularios, informe y
documentos de soporte, a la Direccion o Sub Direccién del
Programa Creciendo Seguro (segun quien autorizé el
nombramiento).

Traslada al departamento de contabilidad de SOSEP para
liquidacion y tramite respectivo.

No. Responsable
1 Persona nombrada
2 Persona nombrada
Secretaria de
3 Programa Creciendo
Seqguro
Secretaria de
4 Programa Creciendo
Seguro
Secretaria de
5 Programa Creciendo
Seguro
6 Persona nombrada

Recoge el cheque de reembolso de viatico o emite carta de
autorizacion para gue la secretaria del programa lo reciba y
deposite a cuenta bancaria de la persona nombrada.
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LIQUIDACION DE VIATICOS

No.

PROCESOS

PERSONA NOMBRADA

SECRETARIA DE
PROGRAMA CRECIENDO
SEGURO

Completa con la informacion respectiva, el nombramiento
oficial y formularios de viaticos, redacta el informe de la
comision, y adjunta los documentos de soporte segin los
gastos reportados en el viatico liquidacion; incluye firmas y
sellos solicitados segun los formatos.

Entrega la liquidacion a la secretaria del programa junto con
el informe respectivo de la comision y los documentos de
soporte.

Revisa que la persona nombrada complete en forma correcta
todos los formularios correspondientes y los documentos e
informes adjuntos.

Solicita firma de visto bueno en los formularios, informe y
documentos de soporte, a la Direccién o Sub Direccion del
Programa Creciendo Seguro (segun quien autorizé el
nombramiento).

Traslada al departamento de contabilidad de SOSEP para
liquidacion y tramite respectivo.

Recoge el cheque de reembolso de viatico o emite carta de
autorizacion para que la secretaria del programa lo reciba y
deposite a cuenta bancaria de la persona nombrada.
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11. Procedimiento Solicitud de Vehiculo.
Descripcion:

Es el procedimiento por medio del cual se solicita un vehiculo para que el personal del
Programa Creciendo Seguro designado para tal efecto, pueda realizar comisiones dentro de
la Republica de Guatemala.

Descripcion de actividades del proceso:

Procedimiento de Solicitud de vehiculo.

No. Responsable Descripcion de la actividad
1 Direccion y/o sub Realiza programaciéon de vehiculos segun las
direccion necesidades del programa
5 Secretaria de Programa | Solicita a la persona que utilizara el vehiculo, el detalle
Creciendo Seguro de ruta para realizar la comision
Envia el detalle de ruta de la comision, especificando de
3 Persona comisionada | acuerdo al formato establecido, los lugares, horarios y

distancias a recorrer.
Revisa detalle de ruta, llena el formulario “solicitud a
Secretaria de Programa | departamento de transportes” con los datos requeridos

4 Creciendo Seguro y pasa a la Direccion o Subdireccion para firma del
formulario.
5 Secretaria de Programa | Envia el formulario al departamento de transportes de
Creciendo Seguro SOSEP, adjuntando detalle de ruta de la comision.
Secretaria de Programa - : . . :
6 Da seguimiento a la asignacion de vehiculo y piloto.

Creciendo Seguro
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SOLICITUD DE VEHICULO

No.

PROCESOS

DIRECCION Y/O SuB
DIRECCION

SECRETARIA DE
PROGRAMA CRECIENDO
SEGURO

PERSONA
COMISIONADA

Realiza programacion de vehiculos segln las necesidades
del programa

Solicita a la persona que utilizara el vehiculo, el detalle de
ruta para realizar la comisién

Envia el detalle de ruta de la comision, especificando de
acuerdo al formato establecido, los lugares, horarios y
distancias a recorrer.

Revisa detalle de ruta, llena el formulario “solicitud a
departamento de transportes” con los datos requeridos y
pasa a la Direccién o Subdireccién para firma del formulario.

Envia el formulario al departamento de transportes de
SOSEP, adjuntando detalle de ruta de la comisién.

Da seguimiento a la asignacion de vehiculo y piloto.
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. ORGANOS SUSTANTIVOS

Los drganos sustantivos estan conformados de la siguiente manera:

A. Unidad técnicay social:
Integrada por personal técnico ubicado a nivel regional y departamental; desarrollando
actividades enfocadas a fortalecer la Seguridad Alimentaria y Nutricional, la
productividad, la comercializacion y la coordinacion interinstitucional, de acuerdo al
proceso metodoldgico establecido.

B. Unidad de comercializacion:
Integrada por especialistas en disefio gréfico, disefio industrial y mercadologia;
desarrollando actividades enfocadas a generar valor agregado a los bienes y servicios
gue las beneficiarias producen, a través de la innovacion, promocién y comercializacion
de sus productos.

De acuerdo al proceso metodoldgico establecido, se han definido cuatro fases béasicas para la
implementacion del programa y funcionamiento de las Unidades Productivas, desarrollando
actividades de organizacion, fortalecimiento, consolidacion y sostenibilidad de las Unidades
Productivas, en el marco de los ejes transversales de: seguridad alimentaria y nutricional,
productividad y coordinacién interinstitucional, que les permita a las beneficiarias desarrollar
capacidades de autogestion y sostenibilidad de sus actividades productivas.

La metodologia para implementar el programa se presenta en el siguiente diagrama:

PROCESO T
METODOLOGICO _S,f’uf:gen}':b'l'dc'd

Consolidacion
- Produccion

- Comercializacion

- Créditos Subsiguientes

Fortalecimiento
- Capacitacion

- Asistencia Téecnica

- Microcreditos

Organizacion

- Sensibilizacion de actores

- Organizacion de Unidades
Productivas
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12. Procedimiento Fase | Organizacion: “Sensibilizacion de actores”.
Descripcion:

Esta fase tiene por objetivo sensibilizar a los actores sociales en su rol y compromiso de
potencializar la capacidad productiva de las comunidades y de las mujeres. En esta fase, se
socializa el proceso metodolégico del programa.

La sensibilizacion es una actividad que se realiza en todo el proceso de la implementacion del
programa y facilita el establecimiento de alianzas estratégicas con actores sociales, publicos y
privados, para realizar acciones integrales y lograr un mejor impacto socioeconémico en
beneficio de las mujeres participantes.

El programa realiza intervenciones comunitarias, donde el ente rector del desarrollo es el
Gobierno Municipal, por lo que los principales actores sociales del municipio y de las
comunidades deben conocer la metodologia que se aplicara. La metodologia debe
socializarse con el Alcalde y/o Concejo Municipal, representantes de instituciones aliadas y
autoridades comunitarias. Ademas se coordinara directamente con la Direccion Municipal de
la Mujer -DMM - y la Direccién Municipal de Planificacibn —DMP-.

Descripcién de actividades del proceso:

Fase | Organizacion “Sensibilizacion de actores”.

No. Responsable Descripcion de la actividad

1 Direcciéon General Sensibiliza a autoridades a nivel nacional

2 | Coordinadores Regionales | Sensibiliza autoridades a nivel regional

3 | Técnicos Departamentales | Sensibiliza a autoridades departamentales

Sensibiliza a autoridades municipales y lideresas

4 Personal técnico o
comunitarias
Realiza sensibilizacion enfocada a la productividad y la
L seguridad alimentaria nutricional a mujeres convocadas
6 Personal técnico

a las reuniones por autoridades y/o lideresas
comunitarias
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FASE | ORGANIZACION “SENSIBILIZACION DE ACTORES’

No.

PROCESOS

DIRECCION GENERAL

COORDINADORES
REGIONALES

TECNICOS
DEPARTAMENTALES

PERSONAL TECNICO

Sensibiliza a autoridades a nivel nacional.

Sensibiliza autoridades a nivel regional.

Sensibiliza a autoridades departamentales.

Sensibiliza a autoridades municipales
comunitarias.

y lideresas

Realiza sensibilizacion enfocada a la productividad y la
seguridad alimentaria nutricional a mujeres convocadas a
las reuniones por autoridades y/o lideresas comunitarias.
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13. Procedimiento Fase | “Organizacion de Unidades Productivas —UP-*

Descripcion:

En esta etapa, la meta es que los grupos sensibilizados (en cualquiera de los niveles de
organizacion y productividad), se conformen en Unidades Productivas.

Para el programa la organizacioén de una UP, tiene las siguientes caracteristicas:

a. Estructura social que se conforma por mujeres dispuestas a emprender una actividad
productiva para fortalecer la SAN y generar ingresos econémicos para sus familias.

b. Una UP esta representada por una Junta Directiva y Organo Coordinador que sera el
responsable de dirigir las acciones que promuevan su fortalecimiento.

c. Una UP realiza acciones de acuerdo a consensos para lograr los mismos fines que les
permitan alcanzar beneficios comunes.

Descripcion de actividades del proceso:

Fase | “Organizaciéon de Unidades Productivas —UP-*,

No. Responsable Descripcidn de la actividad
Convoca, con apoyo de autoridades locales a asamblea
1 Personal técnico | general de mujeres sensibilizadas e interesadas en ser
beneficiarias de Creciendo Seguro.
Socializa la metodologia del programa, identifica necesidades
2 Personal técnico en Seguridad Alimentaria Nutricional y actividades productivas
actuales y potenciales.
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Personal técnico

Realiza priorizacion de actividades productivas de acuerdo a
necesidades o intereses de la UP.

Personal técnico

Apoya y dirige a las mujeres en la eleccion de nombre de la UP
y en la eleccion de representante y/o Junta Directiva de UP.

Personal técnico

Registra a las integrantes de la UP en el formato establecido.
Socializa y llena el formato para Convenio de participacion y
obtiene las firmas respectivas, conformando el expediente de
cada UP.

Personal técnico

Ingresa informacion a sistema de registro BSOSEP.

Personal técnico

Convoca y capacita a mujeres beneficiarias en tema
Autoestima, llena bitacora de actividad, elabora listado de
asistencia de acuerdo a datos requeridos en formatos
establecidos.

Personal técnico

Convoca y capacita a mujeres beneficiarias en tema
Organizacion y Liderazgo, apoya en la eleccion ylo
fortalecimiento de la junta directiva de la UP, llena bitacora de
actividad, elabora listado de asistencia de acuerdo a datos
requeridos en formatos establecidos.

Personal técnico

Convoca y capacita a mujeres beneficiarias en tema Higiene y
agua segura, llena bitdcora de actividad, elabora listado de
asistencia de acuerdo a datos requeridos en formatos
establecidos.

10

Personal técnico

Registro periddico de beneficiarias y eventos impartidos a cada
UP, en el sistema de registro Bsosep.

11

Personal técnico

Elabora informes de resultados mensuales de acuerdo a
formatos establecidos.
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FASE | “ORGANIZACION DE UNIDADES PRODUCTIVAS —UP-“.

PROCESOS

PERSONAL TECNICO

Convoca, con apoyo de autoridades locales a asamblea
general de mujeres sensibilizadas e interesadas en ser
beneficiarias de Creciendo Seguro.

Socializa la metodologia del programa, identifica
necesidades en Seguridad Alimentaria Nutricional vy
actividades productivas actuales y potenciales.

Realiza priorizacion de actividades productivas de acuerdo a
necesidades o intereses de la UP.

Apoya y dirige a las mujeres en la eleccion de nombre de la
UP vy en la eleccidn de representante y/o Junta Directiva de
UP.

Registra a las integrantes de la UP en el formato establecido.
Socializa y llena el formato para Convenio de participacion y
obtiene las firmas respectivas, conformando el expediente de
cada UP.

Ingresa informacion a sistema de registro BSOSEP.

Convoca Yy capacita a mujeres beneficiarias en tema
Autoestima, llena bitacora de actividad, elabora listado de
asistencia de acuerdo a datos requeridos en formatos
establecidos.

Convoca Yy capacita a mujeres beneficiarias en tema
Organizacion y Liderazgo, apoya en la eleccidn y/o
fortalecimiento de la junta directiva de la UP, llena bitacora
de actividad, elabora listado de asistencia de acuerdo a
datos requeridos en formatos establecidos.

Convoca y capacita a mujeres beneficiarias en tema Higiene
Yy agua segura, llena bitacora de actividad, elabora listado de
asistencia de acuerdo a datos requeridos en formatos
establecidos.

10

Registro periodico de beneficiarias y eventos impartidos a
cada UP, en el sistema de registro Bsosep.

11

Elabora informes de resultados mensuales de acuerdo a
formatos establecidos.

Inicio

|
L

] e |
I

|
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|
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|
.
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14. Procedimiento Fase Il Fortalecimiento: Capacitacién y asistencia técnica.

Descripcion:

El objetivo de esta fase metodolégica es el fortalecimiento integral de las UP en temas de SAN,
productividad y desarrollo empresarial, a través de:

a. Capacitacion
b. Asistencia técnica
c. Microcréditos (asesoria en gestion financiera)

La capacitacion es el proceso de transferencia de conocimientos, habilidades y destrezas a las
mujeres para emprender o fortalecer actividades en SAN, productivas y empresariales.

En temas de SAN: las beneficiarias del programa recibiran capacitaciones enfocadas a la
adopcién o fortalecimiento de actitudes que promuevan las condiciones adecuadas para que
mejoren la SAN de sus familias.

Los temas que se impartirdn son: Alimentacion saludable, consumo saludable, presupuesto
familiar. En temas productivos y empresariales: de acuerdo a las actividades productivas que
las UP realizan, se desarrollaran eventos de capacitacion, dirigidos al fortalecimiento de los
procesos de produccién, transformacién y comercializacion de sus productos. Esto les
permitira adquirir nuevas capacidades, habilidades y destrezas para la diversificacion de la
produccion.

La asistencia técnica se desarrolla para resolver necesidades identificadas en la UP para
mejorar los procesos de produccién, transformacién, comercializacion o administrativo-
financieros. Los temas a realizar son los siguientes: fortalecimiento de la organizacion de Junta
Directiva y comisiones de trabajo; controles administrativos y contables basicos, costo de
produccion etc.
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Descripcién de actividades del proceso:

Fase Il Fortalecimiento: Capacitacion y asistencia técnica.

No. Responsable Descripcion de la actividad
- Identifica necesidades de capacitacion y asistencia
1 Personal técnico L . .
técnica a cada unidad productiva —UP-.
- Elabora plan de capacitaciones y asistencia técnica de
2 Personal técnico : . i
acuerdo a necesidades identificadas de cada UP.
Coordina con otras instituciones para apoyo con temas
3 Personal técnico de capacitacién y asistencia técnica especializada o
especifica.
4 Personal técnico Planifica semanalmente las actividades a realizar
5 Personal técnico Elabora mzzlterlal dl_dactlco necesario para los eventos
de formacion a realizar
Ejecuta capacitaciones en temas especificos de SAN y
6 Personal técnico desarrollo humano, de acuerdo a la metodologia del
programa
Ejecuta capacitaciones en temas especificos de
7 Personal técnico acuerdo a la actividad economica-productiva y nivel
organizacional de la UP.
8 Personal técnico Llena b|_tacoras de act|V|dade$ y elabora listados de
asistencia por cada evento realizado.
- Monitorea y da seguimiento a las actividades
9 Personal técnico . :
productivas implementadas
Ejecuta asistencias técnicas de acuerdo a la actividad
10 Personal técnico econOmica-productiva y a las necesidades e intereses
de la UP.
- Llena bitdcoras de actividades y elabora listados de
11 Personal técnico : : .
asistencia por cada evento realizado.
- Entrega semanalmente bitdcoras y listados de
12 Personal técnico . . .
asistencia de beneficiarias
o Registra periédicamente los eventos de formacion
13 Personal técnico :
realizados
14 Personal técnico Elabora informes de resultados mensualmente
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FASE Il FORTALECIMIENTO: CAPACITACION Y ASISTENCIA TECNICA
No. PROCESOS PERSONAL TECNICO
1 Identifica necesidades de capacitacion y asistencia técnica a @
cada unidad productiva —UP-.
> Elabora plan de capacitaciones y asistencia técnica de ~
acuerdo a necesidades identificadas de cada UP.
3 Coordina con otras instituciones para apoyo con temas de ~
capacitacion y asistencia técnica especializada o especifica.
a Planifica semanalmente las actividades a realizar
- Elabora material didactico necesario para los eventos de
formacion a realizar
Ejecuta capacitaciones en temas especificos de SAN Yy <
[S) desarrollo humano, de acuerdo a la metodologia del
programa
Ejecuta capacitaciones en temas especificos de acuerdo a la
7 actividad econdmica-productiva y nivel organizacional de la
UpP.
s Lilena bitacoras de actividades Y4 elabora listados de
asistencia por cada evento realizado.
o Monitorea y da seguimiento a las actividades productivas
implementadas
Ejecuta  asistencias téecnicas de acuerdo a I|la actividad
10 econdmica-productiva y a las necesidades e intereses de la
UP.
11 Liena bitacoras de actividades 4 elabora listados de
asistencia por cada evento realizado.
A
12 Entrega semanalmente bitacoras y listados de asistencia de
beneficiarias
13 Registra perioddicamente los eventos de formacion realizados
14 Elabora informes de resultados mensualmente
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15. Procedimiento Fase Il Fortalecimiento: Asesoria en la gestion crediticia

Descripcion:

Algunas mujeres del area rural necesitan apoyo con financiamiento para fortalecer y mejorar
las actividades productivas que realizan, para aumentar el capital de trabajo, reactivar las
economias locales, fortalecer su negocio y mejorar el ingreso para la familia. Por medio del
programa se facilita el acceso a microcréditos a los grupos de mujeres que no califican como
sujetos de créditos al sistema financiero formal por no contar con garantias soélidas
(hipotecarias, fiduciarias y prendarias). Las mujeres interesadas en iniciar la gestién de
microcrédito deben ser beneficiarias del programa, participar activamente en una UP y ser
capacitadas en los siguientes temas: importancia del crédito, ventajas y desventajas, destino
del crédito (solo para actividades productivas), modalidad del crédito, tipos de garantia,
requisitos y papeleria necesaria, entre otros.

Descripcién de actividades del proceso:

Fase Il Fortalecimiento: Asesoria en la gestidn crediticia

No. | Responsable Descripcién de la actividad

Identifica UP interesadas o con necesidad de iniciar
gestion crediticia,

Coordina con la institucién financiera la posibilidad de
atencioén al grupo identificado

Brinda asesoria a UP interesadas en iniciar gestiéon

crediticia: preparadas para emprender una actividad
3 Personal técnico productiva. (Emprendimiento) y/o con actividad
econdémica rentable; con capacidad y actitud para el
pago oportuno del microcrédito.

Capacita sobre uso y manejo de créditos, ahorro,
4 Personal técnico apertura de la cuenta, tramite de NIT, plan de inversion,
entre otros.

Elabora listado de mujeres interesadas en iniciar la
gestion de microcréditos.

1 Personal técnico

2 Personal técnico

5 Personal técnico
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Emite certificado de participacion en Creciendo Seguro

crediticia/financiera

6 Personal técnico : L -
a UP candidatas a iniciar proceso de gestion.
Coordina con entidad financiera, para la presentacion de
- listados de grupos de beneficiarias, asignacion de
7 Personal técnico . - . ..
agencias y seguimiento a la gestion de créditos
correspondientes.
L Desarrolla visita de campo conjunta con entidad
8 Personal técnico . . . .
financiera, a candidatas en las comunidades.
L Amplia informacién sobre las caracteristicas,
Institucion .. : " .
9 condiciones, ventajas y beneficios del crédito, el ahorro

y otros productos financieros.

Recopila y entrega documentacion para conformacién

crediticia/financiera

10 Personal técnico . L 4 L
de expediente de crédito por beneficiaria.
- Apoya en conjunto con la entidad financiera, en la
11 Personal técnico . . . L
elaboracion de plan de inversion a cada beneficiaria.
12 Institucion Asigha numero de trdmite de microcrédito a cada
crediticia/financiera beneficiaria (grupo de crédito).
Institucion . - A .
13 e . EvalUa las actividades econdmicas productivas.
crediticia/financiera
14 Institucion Apertura de cuenta de ahorro de los casos pre
crediticia/financiera autorizados.
15 Institucion Tramita, aprueba o deniega los casos y los desembolsos

del crédito.

Informa a la Direccion del Programa Creciendo Seguro

crediticia/financiera

Institucion o L. : .
16 e ) sobre: casos recibidos, casos en tramite, microcréditos
crediticia/financiera
desembolsados y denegados.
17 Institucion Realiza visita de verificacion de la inversion del crédito y

apoyo en la gestion del cobro de casos en mora.

Este proceso se realiza en conjunto con la entidad financiera establecida.
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PERSONAL TECNICO

INSTITUCION CREDITICIA/
FINANCIERA

IRINRiaiaiaigisizin

FASE Il FORTALECIMIENTO: ASESORIA EN LA GESTION CREDITICIA

No. PROCESOS

1 Identifica UP interesadas o con necesidad de iniciar gestion
crediticia,

> Coordina con la institucion financiera la posibilidad de
atencion al grupo identificado.
Brinda asesoria a UP interesadas en iniciar gestion
crediticia: preparadas para emprender una actividad

3 productiva. (Emprendimiento) y/o con actividad econdmica
rentable; con capacidad y actitud para el pago oportuno del
microcrédito.

a Capacita sobre uso y manejo de créditos, ahorro, apertura de
la cuenta, tramite de NIT, plan de inversion, entre otros.

s Elabora listado de mujeres interesadas en iniciar la gestion
de microcréditos.

& Emite certificado de participacidn en Creciendo Seguro a UP
candidatas a iniciar proceso de gestion.
Coordina con entidad financiera, para la presentacion de

7 listados de grupos de beneficiarias, asignacion de agencias y
seguimiento a la gestion de créditos correspondientes.

a Desarrolla visita de campo conjunta con entidad financiera, a
candidatas en las comunidades.
Amplia informacion sobre las caracteristicas, condiciones,

=} ventajas y beneficios del crédito, el ahorro y otros productos
financieros.

10 Recopila y entrega documentacion para conformacion de
expediente de crédito por beneficiaria.

11 Apoya en conjunto con la entidad financiera, en la
elaboracion de plan de inversion a cada beneficiaria.

12 Asigna nudmero de tramite de microcrédito a cada beneficiaria
(grupo de crédito).

13 Evalua las actividades econdmicas productivas.

14 |Apertura de cuenta de ahorro de los casos pre autorizados.

15 Tramita, aprueba o deniega los casos y los desembolsos del
credito.
Informa a la Direccion del Programa Creciendo Seguro

16 sobre: casos recibidos, casos en tramite, microcréditos
desembolsados y denegados.

a7 Realiza visita de verificacion de la inversion del crédito y
apoyo en la gestion del cobro de casos en mora.

O

Este proceso se realiza en conjunto con la entidad financiera establecida.
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16. Procedimiento Fase Ill Consolidacion: Produccién
Descripcion:

La consolidacion de la produccion se refiere a la continuidad de la actividad productiva a través
del tiempo, generando ingresos econdmicos para las familias. Las beneficiarias pasan de tener
la capacidad de producir para autoconsumo hacia una capacidad de produccién excedentaria,
gue al iniciar a comercializar, les permite tener acceso a otro tipo de bienes y servicios que no
son producidos por ellas mismas.

En este paso, las UP son fortalecidas con capacitaciones y asistencias técnicas especializadas
para posicionar sus productos en el mercado. Se promueve la generacion de valor agregado
de los bienes y servicios que las mujeres producen, a través de la unidad de Mercadeo y
Comercializacion del programa. Se identifican los productos potenciales y se mejoran por
medio de innovacion, proceso de disefio, control de calidad e imagen empresarial,
especialmente a UP de los sectores artesanal, industrial y agroindustrial. También se facilita
la participacion de las UP en eventos comerciales para la promocion de sus productos,
establecimiento de contactos y ventas en nuevos mercados.

Descripcion de actividades del proceso:

Fase Ill Consolidaciéon: Producciéon

No. Responsable Descripcién de la actividad
Identifica necesidades de capacitacion y asistencia técnica
1 Personal técnico a cada unidad productiva —UP- de acuerdo al nivel de

avance en la actividad productiva
Coordina y da seguimiento con otras instituciones para

2 Personal técnico apoyo a UP con temas de capacitacion y asistencia técnica
especializada o especifica.

3 Personal técnico Planifica semanalmente las actividades a realizar

4 Personal técnico Elabora material didactico necesario para los eventos de

formacion a realizar
Ejecuta capacitaciones en temas especificos, de acuerdo
a la metodologia del programa

5 Personal técnico
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Ejecuta capacitaciones en temas especificos de acuerdo

6 Personal técnico a la actividad econémica-productiva y nivel de produccion
de la UP.
> Personal téchico Llena bitacoras de actividades y elabora listados de

asistencia por cada evento realizado.

Monitorea y da seguimiento a la calidad de los productos

8 Personal técnico . .
elaborados y a las actividades realizadas por las UP
Ejecuta asistencias técnicas de acuerdo a la actividad
9 Personal técnico econOmica-productiva y a las necesidades e intereses de
la UP.
- Llena bitacoras de actividades y elabora listados de
10 Personal técnico . . .
asistencia por cada evento realizado.
- Entrega semanalmente bitacoras y listados de asistencia
11 Personal técnico L
de beneficiarias
- Registra periédicamente los eventos de formacion
12 Personal técnico

realizados

13 Personal técnico Elabora informes de resultados mensualmente

46



P : L SECRETARIA DE OBRAS SOCIALES DE LA ESPOSA DEL
o PRESIDENTE

GOBIERNO DE LA REPUBLICA DE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL PROGRAMA CRECIENDO

SECRETARIA DE OBRAS SOCIALES
DE LA ESPOSA DEL PRESIDENTE SEGURO

FASE Ill CONSOLIDACION: PRODUCCION

No. PROCESOS PERSONAL TECNICO
Identifica necesidades de capacitacion y asistencia técnica a Inicio
1 cada unidad productiva —UP- de acuerdo al nivel de avance

en la actividad productiva

Coordina y da seguimiento con otras instituciones para
2 apoyo a UP con temas de capacitacion y asistencia técnica
especializada o especifica.

f

3 Planifica semanalmente las actividades a realizar.

] |
L

a Elabora material didactico necesario para los eventos de
formacion a realizar.

= Ejecuta capacitaciones en temas especificos, de acuerdo a v
la metodologia del programa.
Ejecuta capacitaciones en temas especificos de acuerdo a la y

[S) actividad econdmica-productiva y nivel de produccion de la
UP.

- Llena bitacoras de actividades Y% elabora listados de h 4
asistencia por cada evento realizado.

s Monitorea y da seguimiento a la calidad de los productos
elaborados y a las actividades realizadas por las UP
Ejecuta asistencias tecnicas de acuerdo a la actividad

o econdmica-productiva y a las necesidades e intereses de la
UP.

10 Llena Dbitacoras de actividades y elabora Ilistados de v
asistencia por cada evento realizado.

11 Entrega semanalmente bitacoras y listados de asistencia de
beneficiarias.

v

12 Registra periddicamente los eventos de formacion

realizados.

13 Elabora informes de resultados mensualmente.
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17. Procedimiento Fase Ill Consolidacion: Comercializacion

Descripcion:

Se refiere a la promocion y venta de los productos (bienes o servicios) elaborados por las
mujeres de las UP de forma constante y/o en temporadas especiales (dias festivos, dias de
plaza o mercado, época de cosecha, entre otros), con el objetivo de promover la economia
familiar y generar autoempleo.

Descripcion del procedimiento:

Fase Ill Consolidacion: Comercializacion

No. Responsable Descripcion de la actividad

Calendariza a nivel local eventos, ferias, dias especiales
y otros en que se proyecta participar como organizador o

1 Personal técnico > - RSN
invitado, buscando apoyo de otras instituciones para la

facilitacion de espacios para la participacion.
Gestiona y calendariza a nivel nacional e internacional
5 Unidad de los eventos comerciales que se realizan y busca apoyo
Comercializacion. de otras instituciones involucradas para la posible

participacion.

Apoya y motiva a las UP en la bldsqueda de
oportunidades para participar, promocionar 'y
comercializar sus productos

Personal técnico y Unidad Co_ordina, planific_:a y propone la participacion de
4 o unidades productivas en cada evento, de acuerdo a

de Comercializacion. e
requerimientos como mercado, producto, entre otros.

Coordina con instituciones y autoridades a nivel local

Personal técnico y Unidad
de Comercializacion.

5 Personal técnico para apoyar a las UP en la participacion en eventos
comerciales.

Para cada evento comercial, apoya a las UP segun sus

5 Unidad de necesidades: Imagen corporativa de productos, logotipo,

Comercializacion slogan, etiqueta, envase, empaque, tarjeta de

presentacion, trifoliar, catadlogo, banner, etc.
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Unidad de
7 Comercializacion y
Personal técnico

Apoya y acompafia a las UP en la participacién en
eventos de comercializacion, asesorando segun la
necesidad en técnicas de ventas, pedidos, enlaces
comerciales, registros, control de ventas, retroalimenta
para mejoramiento de calidad y/o presentacion de sus
productos, entre otros.

Unidad de . - ,
o Registra actividades y eventos realizados
8 Comercializacion y
L mensualmente.
Personal técnico
Unidad de
9 Comercializacién y Elabora informes de eventos realizados mensualmente

Personal técnico
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FASE Ill CONSOLIDACION: COMERCIALIZACION

No.

PROCESOS

PERSONAL TECNICO

UNIDAD DE
COMERCIALIZACION

PERSONAL TECNICO Y
UNIDAD DE
COMERCIALIZACION

UNIDAD DE
COMERCIALIZACION Y
PERSONAL TECNICO

Calendariza a nivel local eventos, ferias, dias especiales y
otros en que se proyecta participar como organizador 0
invitado, buscando apoyo de otras instituciones para la
facilitacion de espacios para la participacion.

Gestiona y calendariza a nivel nacional e internacional los
eventos comerciales que se realizan y busca apoyo de otras
instituciones involucradas para la posible participacion.

Apoya y motiva a las UP en la blisqueda de oportunidades
para participar, promocionar y comercializar sus productos.

Coordina, planifica y propone la participacion de unidades
productivas en cada evento, de acuerdo a requerimientos
como mercado, producto, entre otros.

Coordina con instituciones y autoridades a nivel local para
apoyar a las UP en la participacion en eventos comerciales.

Para cada evento comercial, apoya a las UP segln sus
necesidades: Imagen corporativa de productos, logotipo,
slogan, etiqueta, envase, empaque, tarjeta de presentacion,
trifoliar, catalogo, banner, etc.

Apoya y acompafia a las UP en la participacién en eventos
de comercializacién, asesorando segin la necesidad en
técnicas de ventas, pedidos, enlaces comerciales, registros,
control de ventas, retroalimenta para mejoramiento de
calidad y/o presentacion de sus productos, entre otros.

Registra actividades y eventos realizados mensualmente.

Elabora informes de eventos realizados mensualmente.

A
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18. Procedimiento Fase IV: Sostenibilidad

Descripcion:

Durante la implementacion del proceso metodologico se han atendido UP de diferentes niveles
organizacionales y productivos, brindando a cada una de éstas la atencion correspondiente.
Las UP se desarrollaran de diferentes maneras, algunas lo haran de forma mas acelerada que
otras, dependiendo de la actitud emprendedora o empresarial de las beneficiarias y/o del
potencial productivo de las comunidades. Para concluir el ciclo de formacion de las UP, en esta
fase se impartiran los temas de capacitacion siguientes:

- Espaciamiento de embarazos
- Capacidad de autogestion

En esta fase del proceso metodoldgico se identificaran a las UP que seran transferidas a otras
instituciones gubernamentales y no gubernamentales, para que continden siendo fortalecidas
en su proceso de auto sostenibilidad.

Se considera que una UP ya posee la capacidad de autogestion cuando, a lo interno de la
misma, se promueve la participacion directa de cada una de sus integrantes, especialmente
en toma de decisiones consensuadas. En esta fase las mujeres disponen de conocimientos,
habilidades y destrezas necesarias para la resolucion de sus diferentes problemas sociales,
técnico-productivos y comerciales.

Durante la implementacion del proceso metodologico del programa, el personal técnico ha
identificado caracteristicas en las UP que permiten definir criterios de ponderacién del
desempeiio actual y el potencial de desarrollo auto sostenible de las UP.
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Descripcion del procedimiento:

Fase IV Sostenibilidad

No. Responsable Descripcion de la actividad
Brinda capacitaciones y asistencias técnicas establecidas en el
1 Personal técnico proceso metodolégico y otras acorde a necesidades
identificadas.
Evalla capacidades y caracteristicas de cada UP para definir
2 Personal técnico su capacidad de autogestion y nivel emprendedor o
microempresarial.
- Define UP que pueden ser graduadas y/o transferidas a otras
3 Personal técnico . o
instituciones para seguimiento.
L Planifica apoyo necesario para fortalecimiento y/o graduacién o
4 Personal técnico p y P yiog
transferencia de UP.
Identifica instituciones a nivel local que tengan la capacidad de
5 Personal técnico brindar el apoyo y seguimiento necesario a las UP que seran
transferidas
- Coordina, establece y firma convenio y/o carta de entendimiento
6 Personal técnico e : . e
con la institucién que brindara seguimiento y apoyo a la UP.
Gestiona con la unidad de comercializacion la impresion de
7 Personal técnico diplomas de graduacién para las UP a graduar y las que se van
a transferir a otras instituciones
- Organiza la graduacion de las UP, entregando su diploma
8 Personal técnico . L
respectivo a cada beneficiaria
- Realiza reunién conjunta para transferencia de UP a
9 Personal técnico o .
instituciones seleccionadas.
L Brinda seguimiento a UP graduadas y transferidas como apoyo
10 Personal técnico g e g y poy
a la comercializacion de sus productos.
11 Personal técnico Registra periédicamente los eventos realizados con cada UP
12 Personal técnico Registra periédicamente a beneficiarias atendidas.
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FASE IV SOSTENIBILIDAD

No.

PROCESOS

PERSONAL TECNICO

Brinda capacitaciones y asistencias técnicas establecidas en el

1 proceso metodoldgico \Y4 otras acorde a necesidades
identificadas.
Evallua capacidades y caracteristicas de cada UP para definir
2 su capacidad de autogestion y nivel emprendedor o micro
empresarial.
3 Define UP que pueden ser graduadas y/o transferidas a otras
instituciones para seguimiento.
a Planifica apoyo necesario para fortalecimiento y/o graduacion
o transferencia de UP.
Identifica instituciones a nivel local que tengan la capacidad de
5 brindar el apoyo y seguimiento necesario a las UP que seran
transferidas.
Coordina, establece \4 firma convenio y/o carta de
6 entendimiento con la institucion que brindara seguimiento y
apoyo a la UP.
Gestiona con la unidad de comercializacién la impresion de
7 diplomas de graduaciéon para las UP a graduar y las que se
van a transferir a otras instituciones.
8 Organiza la graduacion de las UP, entregando su diploma
respectivo a cada beneficiaria.
° Realiza reunidn conjunta para transferencia de UP a
instituciones seleccionadas.
10 Brinda seguimiento a UP graduadas y transferidas como apoyo
a la comercializacién de sus productos.
11 |Registra periddicamente los eventos realizados con cada UP.
12 |Registra peridodicamente a beneficiarias atendidas.

Inicio

I I A
L L L

|
|

]
.

|
|

]
.
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X. Formatos
Formato A. Solicitud / Requisicion y/o Pedido.

Presidencia de la Republica
Secretaria de Obras Sociales
de la Esposa del Presidente

REQUISICION Y/O PEDIDO N° _072899

A: NUMERO:
FECHA: =
Por este medio solicito a usted se sirva comprar los bienes y/o servicios que a continuacion se detallan.
( CANT. DESCRIPCION DEL ARTICULO PRECIO PRECIO\
UNIDAD TOTAL

L ol
JUSTIFICACION:
Persona que solicita: Persona que autoriza
Cargo: Cargo:
Firma: Firma:

ORIGINAL: -CUR- = DUPLICADO: Archivo

porla General Segan No. FB./2662 CLAS.: 365-12-84-4-97 do fecha 01-04-1997, Libro 4-ASCC Follo 10
E. Fiscal 4-ASCC 10912 de fecha 24-03-2014 = No. Correlativo 143-2014 de fecha 24-03-2014.

Impreso en la Direccién General del Diario de Centro América y Tipografia Nacional Nit. 5731300-8. Requisicién y/o Pedido Del 69,001 al 74,000 sin serie, No. de Cuenta: $1-13
del 18 de marzo de 2014. Forma 4-A4 No. 11106 serie "A”
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Formato B. Solicitud de Suministros, Bienes y Servicios.

SECRETARIA DE OBRAS SOCIALES DE LA
ESPOSA DEL PRESIDENTE

SERIE A
vy K
SOLICITUD DE SUMINISTROS, BIENES Y SERVICIOS N7 J011501
A:
FECHA: L__] ALMACEN [:] INVENTARIO D SERVICIOS
Por este medio solicito a usted, se sirva autorizar la siguiente solicitud de suministros, bienes y/o servicios que a continuacion se detallan.
2 y UNIDAD | USO EXCLUSIVO
GODIGO DESCRIPCION | DE | CANTIDAD | DE ADMINISTRACION
T e I v | MEDIDA [>* OBSERVACIONES
L J
Nota: Cerrar Gltima linea:
JUSTIFICACION:
Persona que solicita: Persona que autoriza:
Cargo: Cargo:
Firma: Firma:
SELLO SELLO

ORIGINAL: Dependencia que atiendo la solicitud - DUPLICADO: Solicitante @ Dol 10,001 al 20,000 + Sens.» Boo.-Ama. = 12/14.
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Formato C. Nombramiento interno de viaticos para comision.

Secretaria de Obras Sociales de la
Esposa del Presidente -SOSEP-

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

NOMBRAMIENTO INTERNO DE VIATICOS PARA COMISION

LUGAR:

NOMBRE ........... 4

SEDE...........cco000s:

FECHA de de

SIRVA CONSTITUIRSE EN :
COMUNIDAD, ALDEA O CASERIO:

MUNICIPIO (S)..ovuee :
DEPARTAMENTO (S).:

PARA REALIZAR LA SIGUIENTE COMISION:

LA CUAL SE EFECTUARA DEL:

INICIANDOSE A:

| l Al l I del
] FINALIZANDOSE A - [ ] Horas

DETALLE DE CALCULO POR DIA

DIA Fallrzll 3l [21]s] [e&] TOTALES
ALIMENTACION  210.00
HOSPEDAJE 210.00
420.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
TOTAL VIATICOS
OBSERVACIONES:
Vo.Bo.
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Formato D. Nombramiento de comision oficial para solicitud de viaticos.

SECRETARIA DE OBRAS SOCIALES
DE LAESPOSA DEL PRESIDENTE
-SOSEP-

NOMBRAMIENTO DE COMISION OFICIAL Ne 45148

GMBRE COMPLETO: \

CARGO:

NIT:

SEDE PERMANENTE:

SUELDO MENSUAL: Q

SIRVASE CONSTITUIRSE EN:

PARA DAR CUMPLIMIENTO A LA SIGUIENTE COMISION:

DICHA COMISION DEBERA EFECTUARSE DENTRO DEL PERIODO COMPRENDIDO DEL

AL

LUGARY FECHA

Vo. Bo.

\ FIRMAY SELLO DE AUTORIDAD QUE NOMBRA: /

OPP 8,500 del 41,401 al 49,900

57



SECRETARIA DE OBRAS SOCIALES DE LA ESPOSA DEL
PRESIDENTE

GOBIERNO DE LA REPUBLICA DE

GUATEMALA

SECRETARIA DE OBRAS SOCIALES
DE LA ESPOSA DEL PRESIDENTE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL PROGRAMA CRECIENDO
SEGURO

Formato E. Viatico Anticipo.

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

N? )40800

FORMULARIO

VIATICO ANTICIPO
Por Q.

(EN NUMEROS)

Recibi de:

(NOMBRE DE LA DEPENDENCIA)

La Cantidad de:

(EN LETRAS)

POR CONCEPTO DE ANTICIPO DE VIATICO PARA EL CUMPLIMIENTO DE LA SIGUIENTE COMISION OFICIAL:

11+ No. Correlativo 477/2011 de Fecha 2611012011

Tipo de Comision
(Descripcion)

Lugares en que se realizara Numero de Dias

Segun Nombramiento numero: Fecha:

Emitido por:

Nombre:

Cargo:

Persona Nombrada:

Nombre:

Cargo:

Lugar y Fecha:

Firma: Vo. Bo.

PERSONA NOMBRADA AUTORIDAD QUE EMITIO EL NOMBRAMIENTO

1707 90 SIGNIO0 9P 97 BY00: + £+ EIUGND 3 ‘ON « s S + 000'EY 2 100'EE 180 OdlIDLLNY OOILYIA Sf 0000} UgISoIdU] 7869-1522 Xejole L - Z-8yzee N Sosaidu eids3

Aulorizado pora Conlralora General de Cuentas Seqin Resolucdn No, Fi2662 Clas. 365-12:8:4-97 defecha 01-04-97  Libro 4ASCC Foio 8 E Fiscal 4-ASCC 8971 de Fecha 26/1

ORIGINAL: CONTRALORIA DE CUENTAS
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Formato F. Viatico Liquidacién.

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

VIATICO LIQUIDACION

FORMULARIO N2 )40900

Por Q.

(EN NUMEROS)

Recibi de:

(NOMBRE DE LA DEPENDENCIA)

La Cantidad de:

(EN LETRAS)

e

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

TIPO DE COMISION LUGAR DE
(Descripcion) PERMANENCIA

No. DE CUOTA
DIAS DIARIA

TOTAL
Q.

SUMAN LOS GASTOS DE VIATICO

OTROS GASTOS DERIVADOS SEGUN COMPROBANTES Y PLANILLA ADJUNTOS

P

TOTAL

o

01-04-97 + Libro 4-ASCC Folio 9+ E. Fiscal 4-ASCC 8971 de Fecha 26/10/2011 + No. Correlativo 477/2011 de Fecha 26/10/2011

LIQUIDACION

RECIBIDO POR MEDIO DE FORMULARIO V - A No.

REINTEGRO A LA DEPENDENCIA (-)

COMPLEMENTO A MI FAVOR (+)

TOTAL

BB

LUGAR Y FECHA

NOMBRE

FIRMA

CARGO

SUELDO MENSUAL

REVISADO POR:

CARGO

FIRMA

Autorizado por a Contralorfa Gengral de Cuentas Sequn Resolucidn No. Fb/2662 Clas.: 365-12-8-1-4-97 de f

APROBADO POR:

CARGO

FIRMA

J

ORIGINAL: CONTRALORIA DE CUENTAS
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Formato G. Viatico Constancia.
SECRETARIA DE OBRAS SOCIALES DE LA
ESPOSA DEL PRESIDENTE DE LA REPUBLICA
E FOR RIO o DA L
VIATICO CONSTANCIA [ muLario he 40300
EN CUMPLIMIENTO DEL ARTICULO 12 DEL REGLAMENTO GENERAL DE VIATICOS VIGENTE
SE HACE CONSTAR
£ QUE EL SENOR: s
s E
§ NOMBRE: 2
;g CARGO: %
Z| DEPENDENCIA: g
2 5
f;; PERMANECIO EN COMISION OFICIAL EN LOS LUGARES Y FECHAS QUE SE INDICAN §
2 =
f No. LUGAR DE INERESS SAEIDA AUTORIDAD A FIRMA Y é
% PERMANENCIA HORA FECHA HORA I FECHA QUIEN CONSTA SELLO Z
E s
3 8
=3 w
= =
= -
= 2
2 e
3 &
& @
5 2
= £
g Observaciones: %
BRIGINAL: CONTRALORIA DE CUENTAS DUPLICADO: DIRECCION FINANCIERA
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Formato H. Detalle de Ruta.

DETALLE DERUTA
Descripeion de
o , No. Personas a transportar: Mes:
actividades a realizar:
Nombre del
3 Semana:
Participante:
ACTIVIDADES DEL DIA LUGAR DE PERNOCTAR
, ... | RecoridoKilometros | Horade ... |FechayHorade Salida
No.| Fecha |Departamento Municipio Comunidades avisitar , Departamento | Municipio
Aproximados entradaa del departamento
1
/|
3
4
5
6
1
8
g
TOTAL 0
Obervaciones:
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Formato I. Solicitud a Departamento de Transportes.

~ - ~

2,

Go(anw»a de Otvas Scclales O o
Serie "A” N¢ 1057
FECHA:

SOLICITUD A DEPARTAMENTO DE TRANSPORTES

« INFORMACION GENERAL DE COMISION

Lugeres Espaclicos a vistar

Comisidn y actividades o reail

Namero ce Persoras a Trasiscar

HKilometrage estimado & rscomer:

Fechas que usara & vebhicuso O £

Lugar y nora de saica:

FRMA SOUICITANTE Owoneiie 56 UseSnd

DEPTO. DE TRANSPORTES:
Vehiculo autorzado: MARCA PLACAS

Nomtee dei DRCIO SelorSzado:

FIRMA JEFE DE TRANSPFORTE

= SOLICITUD DE COMBUSTIEBLE No. ValLe:
Cantdac ge galones solciados: Q. —
Nomero de Cupones de Q. Y0000 Dex A
Nomero ge Cupones de Q. S0.00 Dei: ~
Nomero e Cuponos de Q 2000 Dok A~

Valor en Cupones Q

FiRMA PLOTO QUE RECERE

Originai: Dopto. Transpories » Copla: Solcaarma « Copia: Comestive
amenn Likogreries vt Telddone 2677 0008 ~ Geow “A” Dl 0001 & 5000 « 213012
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Formato J. Identificacion de actividades productivas y organizacion comunitaria

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

CRECIENDO SEGURO

Departamento:

Fecha:

Municipio:

IDENTIFICACION DE ACTIVIDADES PRODUCTIVAS Y ORGANIZACION COMUNITARIA

Representante grupo de

Comunidad:

mujeres:

Presidente COCODE:

Teléfono / Celular:

Productos

Presentacion/caracteristicas

IMeses de produccion]

Promedio de produccién Lugar de venta | Precio de venta

Productos potenciales

PRODUCCION
COMUNIDAD
AR BRI

Actividad Productiva

Necesidades de Capacitacion |Nec

idades de Asi

ia Tecnica| Financ iami Actividad | No. mujeres que hacen

Lugar de venta

ACTIVIDADES
PRODUCTIVAS

Clima

Suelo

Fuentes de agua

Potencial productivo de acuerdo a recursos / otro potencial no agricola

RECURSOS

Grupos organizados

Nivel de organizacion

Mujeres | Hombres

R,
Repr

ORGANIZACION
COMUNITARIA

Institucion

0G /ONG

Teléfono

Representantes

PRESENCIA
INSTITUCIONAL

Acceso a lugar

Dias de mercado

Fechas importantes

Costumbres

Descripcion del lugar

OTROS

Vo.Bo.

Extensionista productivo.
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Formato K. Convenio de Participacion.

SECRETARIA DE OBRAS SOCIALES DE LA ESPOSA DEL PRESIDENTE — SOSEP
PROGRAMA CRECIENDO SEGURO

CONVENIO DE PARTICIPACION

CRECIENDO SEGURO — UNIDAD PRODUCTIVA
No.

En la comunidad del municipio de
departamento de , el dia de de 201__,
para dejar constancia de lo siguiente:

El programa Creciendo Seguro, tiene como finalidad contribuir al mejoramiento
de la calidad de vida de las familias de los municipios de mayor vulnerabilidad del
pais, por medio del fortalecimiento de la Seguridad Alimentaria y Nutricional -
SAN — vy las capacidades productivas y empresariales de las Unidades Productivas.

Por lo tanto el Programa Creciendo Seguro vy la UP denominada
integrada por mujeres,

organizadas de la siguiente forma:

Cargo Nombre DPI/Cédula
Presidenta
Vice presidenta
Secretaria
Tesorera
Vocal l
Vocal Il
Vocal I

El programa Creciendo Seguro y la UP se
comprometen a los siguientes acuerdos:

Por parte de la UP:

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

b) Participar activamente en las actividades de capacitacidon y asistencia técnica
productiva, empresarial, en SAN y otras que se promuevan para el desarrollo
de las UP.
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a) Ser empresarias comunitarias que produzcan bienes y servicios para
autoconsumo y excedentes para comercializacion.

Por parte de Creciendo Seguro.

a) Fortalecer la organizacién, capacidades, habilidades y destrezas de las
integrantes de la UP, por medio de acciones de capacitacion y asistencia
técnica en SAN, productividad, y otras que permitan el desarrollo de la UP.

b) Acompafar y apoyar a la UP en los procesos de produccién vy
comercializacién.

c) Apoyar ala UP paradesarrollar capacidades de autogestion que las encamine
a la sostenibilidad.

d) Apoyar a las UP interesadas en gestion de financiamiento, por medio de
microcréditos para impulsar sus actividades productivas

e) ApoyaralaUP enlacoordinacién con otras instituciones afines, para el logro
de los objetivos del Programa Creciendo Seguro en beneficio de la Seguridad
Alimentaria y Nutricional de la mujer y su familia, con énfasis en la
productividad.

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

Representante UP Representante Creciendo Seguro
(Nombre y firma) (Nombre y firma)
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Formato L. Listado de conformacién de UP.

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

CRECIENDO SEGURO
REGISTRO DE INTEGRANTES DE UNIDAD PRODUCTIVA
FECHA DE ORGANIZACION
DEPARTAMENTO NOMBRE DE UP
MUNICIPIO REPRESENTANTE
COMUNIDAD TELEFONO
SECTOR PRODUCTOS
ACTIVIDAD PRODUCTIVA NIVEL DE ORGANIZACION UP *
Fecha de DPI TELEFONO SRLEC INGRESQS | SABELERY ETNIA/ FECHA
No. NOMBRES APELLIDOS ACTIVIDAD PRODUCTIVA  [FAMILIAR ESCRIBR ESTADO CIVIL| FIRMA
nacimiento (cédula) CELULAR No. PROMEDIO | (5, no) IDIOMA INGRESO
f. Vo.Bo.
Extensionista productivo Técnico departamental
*SIN organizacién y SIN actividades productivas (SIN-SIN) CON organizacién y SIN actividades productivas (CON-SIN)
*SIN organizaciény CON actividades productivas (SIN-CON) CON organizacién y CON actividades productivas (cON-CoN )

INGRESOS PROMEDIO MENSUAL: SOBRE LA ACTIVIDAD PRODUCTIVA DESARROLLADA DE LA BENEFICIARIA.
‘GRUPO FAMILIAR: NOMERO DE PERSONAS QUE CONSTITUYEN EL NUCLEO FAMILIAR, QUE VIVEN BAJO EL MISMO TECHO.
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Formato M. Bitacora del Técnico

BITACORA DEL TECNICO

PROGRAMA CRECIENDO SEGURO-SOSEP

#ID EVENTO INGRESADO A BSOSEP:

Departamento: |Municipio: Comunidad:
Nombre de la UP: Representante:
Fecha de la visita: |Jornada:
SITUACIONES ENCONTRADAS DESCRIPCION DE ACTIVIDADES COMPROMISOS OBSERVACIONES
ASPECTOS A MEJORAR

Nombre y Firma de Representante de UP
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Formato N. Listado de asistencia a eventos de formacion

LISTADO DE ASISTENCIA DE BENEFICIARIAS PROGRAMA CRECIENDO SEGURO - SOSEP- #ID evento ingresado a BSOSEP: _________

No. INTEGRANTES UP:

DEPARTAMENTO:

MUNICIPIO: NOMBRE UP:

COMUNIDAD: BIEN O SERVICIO:
ACTIVIDAD ECONOMICA:
FECHA:

REGISTRO/
No. NOMBRES APELLIDOS No. CUL FIRVA
Este es un listado de asistencia Ginicamente para dar fe que la iciaria particip6 en las activi no se entregé ningtin insumo o material.

Nombre / Firma / Cargo Nombre y Firma Lideresa
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Formato N. Certificacién para gestion de asistencia crediticia

SECRETARIA DE OBRAS SOCIALES DE LA ESPOSA DEL PRESIDENTE -SOSEP -
CRECIENDO MEJOR

CERTIFICACION PARA GESTION DE ASISTENCIA CREDITICIA

DEPARTAMENTO : Fecha

MUNICIPIO

COMUNIDAD

MODALIDAD . . Actividad econémica . »
Monto maximo Destino Tiempo operaciéon

Serv.

Comercio

A.1Emprendimiento Q.800.00 Capital de trabajo
A.2 Individual y grupo solidario Q.2,000.00 Capital de trabajo

A.3 Individual *(1) Activo Fijo

Capital de trabajo

B.1Individual y grupo solidario Q.4,000.00
B.2 Cuarto credito *(1) Activo Fijo

*(1) Aplican condiciones especificas para créditos con destino para la adquisicidn de activos fijos, de acuerdo al reglamento de la microempresa.

Nombre del grupo

Numero de integrantes del grupo Numeros I Letras

Adjuntar listado con nombres (identificacion,firma)
Responsable del grupo ante el banco

Direccion y telefono

Certificacion por la cual se da constancia que las personas han recibido apoyo en lo siguiente:

Capacitacion *(2) Fecha
Apoyo de entidad *(3)

Asistencia tecnica Fecha
Otra Fecha

Indicar si es credito individual o grupal

*(2)indicar el nimero de capacitacién a este grupo

*(3)indicar si una entidad privada, institucién publica o persona individual, prestd la capacitacion o asistencia técnica con recursos propios.

Nombre y cargo del responsable del Programa:

Firma:

NOTA: ESTE DOCUMENTO UNICAMENTE LO EXTIENDE Y AVALA PERSONAL DEL PROGRAMA
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Terminologia

Accion: Ejercicio de la capacidad de obrar o hacer algo en beneficio de una causa o para
contrarrestar un problema identificado con anterioridad.

Alcance: Delimitacion de un trabajo para cumplir con los objetivos y desarrollar los entregables de
un proyecto, al describir las fronteras del mismo en base a lo que se entregara y a lo que no se
entregara, que informacién se necesita y que partes de la organizacion se veran afectados.

Definicidon de proceso: Un proceso se puede definir como una serie de actividades, acciones o
eventos organizados interrelacionados, orientadas a obtener un resultado especifico y
predeterminado, como consecuencia del valor agregado que aporta cada una de las fases que se
llevan a cabo en las diferentes etapas por los responsables que desarrollan las funciones de
acuerdo con su estructura organica.

Definicion de procedimientos: Mddulos homogéneos que especifican y detallan un proceso, los
cuales conforman un conjunto ordenado de operaciones o0 actividades determinadas
secuencialmente en relacidén con los responsables de la ejecucion, que deben cumplir politicas y
normas establecidas sefialando la duracion y el flujo de documentos. Por ejemplo: procedimiento
para pago de ndmina, cobro de cuentas por servicios prestados, compray suministro de materiales,
etc.

Definicion del manual de procedimientos: El Manual de Procedimientos es un elemento del
Sistema de Control Interno, el cual es un documento instrumental de informacion detallado e
integral, que contiene, en forma ordenada y sistematica, instrucciones, responsabilidades e
informacion sobre politicas, funciones, sistemas y reglamentos de las distintas operaciones o
actividades que se deben realizar individual y colectivamente en una empresa, en todas sus areas,
secciones, departamentos y servicios. Requiere identificar y sefialar ¢ quién?, ¢ cuando?, ¢cémo?,
¢cdénde?, ¢para qué?, ¢por qué? de cada uno de los pasos que integra cada uno de los
procedimientos.

Determinar: Concluir un juicio respecto a un concepto en particular.

Eficiencia: Relaciona dos variables, permitir la optimizacion de los insumos y empleados para el
cumplimiento de las metas.

Formato: Recuadro normalizado en el orden de dimensiones de largo y ancho donde se detallan
todas las especificacion de un objeto en particular, que servira posteriormente como estandar.

Informacién: Conjunto de datos ordenados que esquematizan un concepto en particular.

Manual: Documento que contiene informacion valida y clasificada sobre una determinada
materia de la institucion.
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Norma: Regla dirigida a la ordenacion del comportamiento humano.
Objetivo: Corresponde todo aquello que se pretende alcanzar.
Optimizar: Buscar la mejor manera para realizar una accion o tarea con el minimo de recursos.

Politica: Se define como la orientacién, marco de referencia o directriz que rige las actuaciones
en un asunto determinado.

Norma: Disposicion de caracter obligatorio, especifico y preciso que persigue un fin determinado
enmarcado dentro de una politica.

Reglamento: Conjunto de politicas, normas y procedimientos que guia el desarrollo de una
actividad.

Formato o Documento: Instrumento que facilita el registro de la informacion necesaria para
realizar los procedimientos y/o para dejar evidencia de que éste se realizé de acuerdo a los
lineamientos previamente establecidos.

Puntos de Control: Prevenciones que hace un empleado en el desarrollo de un procedimiento
para ejecutar la accion o tarea de acuerdo con las nhormas establecidas en los reglamentos.

Procedimiento: Ciclo de operaciones que afectan a varios empleados que trabajan en sectores
distintos y que se establece para asegurar el tratamiento uniforme de todas las operaciones
respectivas para producir un determinado bien o servicio.

Responsabilidad: Actividad de cumplir con los requerimientos estipulados en el tiempo y estado
acordado.

Recurso: Factores productivos que dentro del proceso de produccién u ofrecimiento de un bien o
servicio agregan valor.
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Xll.  Normas ANSI

INICIO O FIN

Iniciacién o terminacidn del procedimiento al
interior del simbolo.

EMPLEADO RESPONSABLE -
DEPENDENCIA

En la parte Superior nombre del cargo del
responsable de la ejecucidn de la actividad, en la
parte inferior el nombre de la dependencia a que
pertenece.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Se describe en forma literal la operacidn a ejecutar.

DECISION

Pregunta breve sobre la cual se toma alguna
decision.

ARCHIVO

Archivo del documento.

CONECTOR DE ACTIVIDADES

Indicando dentro del procedimiento el paso
siguiente a una operacion. (Lleva en el interior la
letra de la actividad).

CONECTOR DE FIN DE PAGINA

Utilizado para indicar que el procedimiento
continla en la pagina siguiente.

FLECHA INDICADORA
DE FRECUENCIA

Flecha utilizada para indicar la continuidad de las
actividades dentro del procedimiento.

DOCUMENTO

Para indicar por ejemplo un pedido, requisicidn,
factura, recibo, comprobante, correspondencia,
etc.

BLOQUE DOCUMENTOS

Para indicar copias multiples.

REMISION A OTRO
PROCEDIMIENTO

Lleva el cddigo del procedimiento a seguir.

CINTA MAGNETICA

Utilizado cuando se genera un documento en disco
blando (diskette).

J00Qd [T <0 00

TIRA DE SUMADORA

Informacidn que genera una sumadora como parte
de un proceso.
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Xlll.  Glosario

ANSI: American National Standards Institute.

INSAN: Inseguridad Alimentaria Nutricional.

OMM: Oficina Municipal de la Mujer.

SAN: Seguridad Alimentaria Nutricional.

SICOIN: Sistema de Contabilidad Integrada Gubernamental.

SIGES: Sistema de Gestion.
SOSEP: Secretaria de Obras Sociales de la Esposa del Presidente.
UP: Unidad Productiva.

XIV. Bibliografia

1. Acuerdo Interno nimero 270-2012 de fecha 27 de Noviembre de 2012 Creacion del
Programa Creciendo Seguro.

2. Material de apoyo Programa Creciendo Mejor, Guia metodolégica. 2012
3. Manual institucional de procedimientos de la SOSEP. Agosto 2015
4. Manual de procedimientos Creciendo Seguro 2015.

5. Manual de puestos y funciones Creciendo Seguro 2015.
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XV. Firmas
Elaboré: Reviso: Autorizé:
Personal del Programa Subdireccién del Programa
Creciendo Seguro Creciendo Seguro

Vo. Bo. Lorena de Sandoval
Directora de Programa
Creciendo Seguro
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