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Establecer la metodologia para el acompafiamiento y seguimiento técnico de los participantes del

PROPOSITO
Programa Tenondera.

ALCANCE Este procedimiento es aplicable a todas las unidades organizacionales del Programa Tenondera.
POA: Plan Operativo Anual; DT: Direccion Tenonderd; DOS: Departamento de Operaciones y

DEFINICIONES Seguimiento; PSE: Promotor Socioeconomico; DGPPS: Direccion General de Proteccion y Promocion
Social; SIMEP: Sistema de Monitoreo y Evaluacion del POA.

MACROPROCESO GESTION DE PROGRAMAS Y/PROYECTOS SOCIALES

PROCESO INCLUSION ECONOMICA DE PARTICIPANTES DEL PROGRAMA TEKOPORA

SUBPROCESO ACOMPANAMIENTO Y SEGUIMIENTO TECNICO

CAMBIOS EN REVISION

N/A

Vision: “Institucion reconocida a nivel nacional e internacional por su excelencia en el liderazgo de politicas de desarrollo social equitativo, inclusivo y sostenible”.
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Caodigo: PO-GPPS-03-02
v‘ %%cip PROCEDIMIENTO OPERATIVO Version: 01
PROCEDIMIENTO
- : : (4) Cargo &) .
No. | (1) Actividades (2) Tareas (3) Registros Aplicables Procedimientos | (6) Observaciones
Responsable .
Asociados
Verificacion del 1. Ingresar al SIMEP. POA Director/a PO_D.E_m._,OZ
10 POA 2. Elaborar POA. Tenonder Planificacion
SIMEP Operativa
ACOMPANAMIENTO.Y SEGUIMIENTO TECNICO
Comunicacion de I ReC|b!r comunicacion de Jefe/a del Dpto. PO—.(§PPS—09—02
s acreditacion de fondos. L. . Gestion de pagos
20 |acreditaciéon de Correo electrénico de Operaciones
. 2.Informar a PSE de Sequimiento de Programas
pag acreditacion de fondos. y >e9 Sociales
Difundir I-Recibir comunicacion de Promotor
30 |acreditacion de . pagos. Correo electrénico Socioeconomic
2.Comunicar a
pagos 0

participantes.

Vision: “Institucion reconocida a nivel nacional e internacional por su excelencia en el liderazgo de politicas de desarrollo social equitativo, inclusivo y sostenible”.
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< SOCIAL | AKARAPUARA Sistema Integrado de Gestion
Cadigo: PO-GPPS-03-02
V‘ %%cip PROCEDIMIENTO OPERATIVO Version: 01
PROCEDIMIENTO
- : : (4) Cargo &) .
No. | (1) Actividades (2) Tareas (3) Registros Aplicables Responsable Procedimientos | (6) Observaciones
Asociados
Correo Electronico
FO-GPPS-03-02/01 Registro de
1.Realizar vefificacién nin ORI TS o
situ Seguimiento Técnico vO1 En caso de verificarse
5 C m ot ibir EO- cambios en el plan del
SR MpIEEET YN CN IT-GPPS-03-02/01 Gufa para emprendimierto = se
GPPS-03-02/01, FO-| Rendicion de Uso de Recursos aplica FO-GPPS-03-
GPPS-03-02/02 'y  FO- del Participantes vO1 02/04 Acta de Cambio
GPPS-03-02/03. Programa  Tenondera
e s 3.Registrar  FO-GPPS-03-| FO-GPPS-03-02/02 Planilla de v01, y se remite al DOS.
Verificacién de uso : Promotor
40 de recursos 02/01 en Reporte | Registro de Uso de Recursos Socioecondmico
Mensual de Actividades. vO1
4.Remitir FO-GPPS-03- En caso de verificarse el
02/01, FO-GPPS-03- FO-GPPS-03-02/03 Reporte incumplimiento del plan

02/02 'y FO-GPPS-03-
02/03 al Dpto. de

Mensual de Actividades de
Promotor socioeconémico vO1

de emprendimiento, se
procedera a la

o . notificaciéon del
peraciones Y| FO-GPPS-03-02/04 Acta de participante.
Seguimiento. Cambio Programa Tenonderé
vO1
Vision: “Institucion reconocida a nivel nacional e internacional por su excelencia en el liderazgo de politicas de desarrollo social equitativo, inclusivo y sostenible”.
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-/ SOCIAL | AKARAPU'ARA Sistema Integrado de Gestion
Cadigo: PO-GPPS-03-02
c‘ %%cip PROCEDIMIENTO OPERATIVO Version: 01
PROCEDIMIENTO
- : : (4) Cargo &) .
No. | (1) Actividades (2) Tareas (3) Registros Aplicables Responsable Procedimientos | (6) Observaciones
Asociados
1. Convocar a participantes.
2. Desarrollar modulos de
capacitaciones.
3.Registrar . FO-GPPS-03- | FO-GPPS-03-01/06 Planilla de
01/06 'y FO-GPPS-03- Asistencia del Programa La | tarea 2. se
Desarrollar 02/03 Tenondera vO1 desarrollara de acuerdo
Modulo de . al IT-GPPS-03-01/02
50 |capacitaciones  a| " g?géztrar FO GEPS O‘:’ FO-GPPS-03-02/03 Reporte Socrc:;’gigor;ico Instructivo para
participantes  del / en . €POME | Mensual de Actividades de Promotores
Programa Mensual de Actividades. Promotor socioeconémico v01 Socioecondmicos v01.
5. Remitir FO-GPPS-03-

01/06 y FO-GPPS-03-
02/03 al Dpto. de
Operaciones y
Seguimiento.
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Cadigo: PO-GPPS-03-02
V‘ %%cip PROCEDIMIENTO OPERATIVO Version: 01
PROCEDIMIENTO
- : : (4) Cargo &) .
No. | (1) Actividades (2) Tareas (3) Registros Aplicables Responsable Procedimientos | (6) Observaciones
Asociados
1. Identificar  necesidades
de asesoramiento.
2. Gestionar o  realizar| FO-GPPS-03-02/01 Registro de
asistencia, [técnica o0 R paiEie
|} asesoria especifica, Seguimiento Tecnico vO1 Se  desarrollara | 'de
acompafiamiento >WRgistrill W-CRQESS- FO-GPPS-03-02/03 Reporte Promotor acuerdo al IT-FEPPS-O?)—
60 . 02/01 'y FO-GPPS-03- - . . 01/02 Instructivo para
y seguimiento 02/03 Mensual de Actividades de Socioeconémico Promotores
técnico individual 4. Remitir FO-GPPS-03- Promotor socioeconémico vO1 Socioecondmicos vO1.
02/01 'y FO-GPPS-03-
02/03 al Dpto. de
Operaciones y

Seguimiento.
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-/ SOCIAL | AKARAPU'ARA Sistema Integrado de Gestion
Cadigo: PO-GPPS-03-02
vﬂ %%cip PROCEDIMIENTO OPERATIVO Version: 01
PROCEDIMIENTO
o : : (4) Cargo (.5). :
No. | (1) Actividades (2) Tareas (3) Registros Aplicables Procedimientos | (6) Observaciones
Responsable .
Asociados
1. Realizar reuniones de
articulacion.
2. Fomentar la participacion Correo electronico
en ferias locales. ' :
3. Completar \FO-GPPS-03- FO:AGPPS—O§-(;1/IOP6 Planilla.de Se ddesalrrlcilleérsPS Oc;e
Facilitar 01/06, |y FO-GPPS-03- sistencia de! Frograma Promotor n v 4 owm
70 e Tenondera v01 . L 01/02 Instructivo para
comercializacion 02/03. Socioeconomico p
= romotores
4. Remitir FO-GPPS-03- FO-GPPS-03-02/03 Reporte Socioeconémicos vO1.
01/06, y FO-GPPS-03-| Mensual de Actividades de
02/03 al Dpto. de| pPromotor socioeconémico vO1
Operaciones y

Seguimiento.
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Cadigo: PO-GPPS-03-02
vﬂ %%cip PROCEDIMIENTO OPERATIVO Version: 01
PROCEDIMIENTO
- : : (4) Cargo &) .
No. | (1) Actividades (2) Tareas (3) Registros Aplicables Responsable Procedimientos | (6) Observaciones
P Asociados
Correo electrénico
1.Recibir  documentacién | FO-GPPS-03-01/06 Planilla de las documentaciones
remitidd™ pof! Promotor| AsistenciadelPrograma remitidas . por . el
. N Tenondera vO1
socioeconomico. Promotor
2.Verificar . 'y “aprobar FO-GPPS-03-02/01 Registro de sgcioeconémico estaran
documgntaaon. Acompafiamiento y :gf(l;l:s:—sogl_od;toagle del
3. Suscribir  FO-GPPS-03- Seguimiento Técnico vO1
02/03. o Repo.rte Mensual de
Revision de|4. Elaborar y suscribir FO-| FO-GPPS-03-01/08 Reporte Tecm;o de Actividades de
80 . . . Operaciones y Promotor
documentaciones GPPS-03-01/08. Mensual Consolidado Técnico Seguimiento socioeconémico vO1

5. Remitir FO-GPPS-03-
02/03 y FO-GPPS-03-

de Operaciones y seguimiento
v01

La tarea 6 solo aplica

01/08 al Titular DO. ara los casos de
. FO-GPPS-03-02/04 Acta de P
6. Realizar retorno de las . . observarse
. Cambio Programa Tenondera . . .
dOCumentaaOneS vO1 inconsistencias en las
recibidas a Promotor documentaciones  no
socioeconomico. FO-GPPS-03-02/03 Reporte aprobadas.
Mensual de Actividades de
Promotor socioeconémico v01
Vision: “Institucion reconocida a nivel nacional e internacional por su excelencia en el liderazgo de politicas de desarrollo social equitativo, inclusivo y sostenible”.
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Cadigo: PO-GPPS-03-02
v‘ %%Cip PROCEDIMIENTO OPERATIVO Version: 01
PROCEDIMIENTO
- : : (4) Cargo &) .
No. | (1) Actividades (2) Tareas (3) Registros Aplicables Procedimientos | (6) Observaciones
Responsable Asociados
1 Reclor | TO GRS ro-Goes. 0. o
02/03 'y FO-GPPS-03-|  Mensual de Actividades de do al itado d
Py 01/08. Promotor socioecondmico v01 acuerdo al restitado de
Verificacion y . o Jefe/a del Dpto. los informes recibideos.
90 . q 2. Revisar y suscribir FO- de Operaci
SUSCHPCION' | 9&1 1 Gpps-03-02/03 y FO-| FO-GPPS-03-01/08 Reporte | | %% - PCracionssy ,
documentaciones . N Seguimiento La | tarea 3. " Sera
GPPS-03-01/08. Mensual Consolidado Técnico . .\
; de Operaciones y seguimiento realizada " por’ técnicos
3. Archivar P O1y 9 de  operaciones y
documentaciones. v seguimiento.
1. Efectuar reportes del
POA. SIMEP
2. Elaborar informe de ) .
Informe de acompafiamiento y Informe Jefe/a del Dpto. La tarea 1 sera realizada
100 o o de Operaciones y por el técnico DOS.
seguimiento seguimiento a Sequimiento
participantes. Memoréndum )(/o Correo 9
3. Remitir informe al electronico
Titular DT.
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-/ SOCIAL | AKARAPU'ARA Sistema Integrado de Gestion
Cadigo: PO-GPPS-03-02
v‘ %%Cip PROCEDIMIENTO OPERATIVO Version: 01
PROCEDIMIENTO
- : : (4) Cargo &) .
No. | (1) Actividades (2) Tareas (3) Registros Aplicables Responsable Procedimientos | (6) Observaciones
Asociados
1. Recibir  informe  de
acompafiamiento y
Revision y seguimiento a Informe Director/a
e !‘em|5|on o part‘|C|pz':1ntes. Memorandum y/o Correo Tenondera
informe 2. Revisar informe. clectronico
3."Remitir informe al Titular
DGPPS.
1. Recepcionar informe de
control y seguimiento e
informes de auditorias.
2. Remitir a la dependencia Plan de Mejoramiento
. correspondiente para su Director/a PO-FI-01 Mejora
120 | Gestionar AC/AM verificacion. Memorandum y/o Correo Tenondera Continua
3. Gestionar planes de electronico
mejoramiento.
4. Abordar mejoras del
proceso.
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Cédigo: PO-GPPS-03-02
f‘ %%Cip PROCEDIMIENTO OPERATIVO Version: 01
Lic. Carolina Sanabria, Directora de Tenondera.
Elaborado por: Fecha: 19/09/2025
Ing. Norma Carballo, Jefa de Operaciones y Seguimiento.
s Lic. Carolina Sanabria; Directora de Tenondera. Vel ARl e
Validado por: Fecha:
Lic. Jesus Medina Campos, Director General Fortalecimiento Institucional.
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