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Generalidades

Introducciéon

El Manuai de Procesos estd dirigido a todas las personas que, bajo cuaiquier
modalidad, se encuentren vinculadas a la Unidad Criando con Amor y se constituye
en un elemento de apoyo til para el cumplimiento de las responsabilidades
asignadas, y para coadyuvar, conjuntamente con ei Control interno, en la
consecucion de las metas de desempefio y rentabilidad, asegurar la informacion v
consolidar el cumplimiento normativo.

Este documento describe los procesos administrativos, Yy expone en una secuencia
ordenada las principales operaciones o pasos que componen cada procedimiento,
y la manera de realizarlo. Contiene, ademds, diagramas de flujo, que expresan
graficamente la trayectoria de las distintas operaciones, e incluye las dependencias
administrativas que intervienen, precisando sis responsahilidades v Ia narticipacion
de cada cual.

Sus contenidos aprobados deben ser de c—umplimiento obligatorio para todo €l

establecndo |mpI|cara responsabllldad personal y profesmnal.

Antecedentes.

Articulo 245 de la Constitucién de la Repiblica, en su numeral 2 establece que es
atribucion dei presidente de ia Replbiica “Dirigir ia Politica Generai dei Estado y
representarlo”.

importancia de proporcionar a ios nifios y nifias ia proteccion especna de sus

derechos, ha sido enunc:ada en Declaracion schre Ics Derechos

—— e
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Articulos 23 y 24), en el Pacto Internacional de Derechos Econdmicos, Sociales y
Cuiturales {en particuiar, en ei Articulo i0). Adicionaimente en el Acuerdo
Ministerial 055-A-SEDIS-2018 en el acuerdo tercero se crea la Unidad Criands con
Amor y que estan adscritas a la Sub Secretaria de Politicas de Inclusién Social.

Objetivo del Manual

El presente Manual de Procesos tiene como objetivo principal fortalecer los
mecanismos de sensibilizacién, que se despliegan v solidifican para brindar

fortalecimiento al Sistema de Control Interno. Los Procesos que se dan a conocer,

cuentan con la estructura, base conceptual y visién en conjunto, de las actividades
misionales v de soporte de Ia Linidad Criando con Amor, con el fin de dotar 3 i3
misma unidad, de una herramienta de trabajo que contribuya al cumplimiento
eficaz y eficiente de la mision y metas esenciales, contempladas en el Plan
Estratégice de la Secretaria de Desarrolic e Inclusidn Social,

Asi mismo, se busca que exista un documento completo y actualizado de consulta,
que establezca un método estdndar para ejecutar el trabajo de las dependencias,
en razdn de las necesidades que se deriven de la realizacién de las actividades de 1o

Unidad Criando con Amor.

Justificaciéon del Manual

Es importante seﬁalar que los manuales de procesos son Ia base del sistema de
manlflesto gue no bastan Ias normas, sino, que, ademas, es |mprescmd|ble el
cambio de actitud en el conjunto de los trabajadores en materia no solo, de hacer

las cosas bien, sinc dentro de las practicas definidac en ia organizacion,

El manual de procesos, es una herramienta que permite a la Institucié
una serie de acciones encaminadas a agilizar el trabajo de la adml
mejorar la calidad del servicic, comprometiéndose con!

que mejoren la satisfaccién de los usuarios.
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Estructura Organizativa

Coordmacion Unedad Criando Con
Amor

1IMBOLOG A

Enlace de Evaluacion
Técnica de Proyectos y
Co gestion

Enlace Nacional de la
Estralegia Comunitaria

Enlace Técnico de tnlace Técnico de
Servicias Comunicacion de la
Intermstitucionales Estrategia

Enlace de Seguimiento y
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Mision

Articular la oferta institucional gubernamental y no gubernamental para que los

nifios de 0 a 6 afios reciban atencidn integral, garantizando el cumnlimiento de sus

derechos en el marco de los Derechos de la Nifiez.

Visidn

A través de la coordinacién intersectorial dentro del Sistema Criando con Amor, se
optimice el acceso, la cobertura y la calidad de los servicios en las 3reas de salud,
educacion, seguridad alimentaria y nutricional, proteccion, recreacién y formacion
de valores, para el pleno goce de los derechos de la nifiez en su primera infancia.

Valores

" Transparencia, = justicia,

= Respeto, = Equidad,

& Compromiso, = Honestidad,

" Responsabilidad, = Confidencialidad,

= [ntegridad, = Eficiencia y eficacia

ttica.

Puntualidad,

Objetivo General

capital humano futuro v el iogro de los compromisos asumidos

Honduras con este grupo poblacional.
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Objetivos Especificos

Lograr mayor eficacia y eficiencia en la gestién institucional, pablica y
privada, dirigida al cumplimiento de los derechos de ia primera infancia.

Brindar atencién integral para el desarrollo de la primera infancia,
respondiendo al cumplimiento de sus derechos en esta etapa de la vida, a
través de la corresponsabilidad de los distintos actores sociales de! pais.

Promover en la primera infancia, un ambiente adecuado, formacién de
valores, asi como practicas socioculturales y recreativas que contribuyan al

desarioiio del capital humano.




Unidad Criando con Amor
TSRl Pagina b de 23
TR Manual de Procesos

CODIGO MPP - 01

Entrega de Pafialeras

Proceso 1: Entrega de Pafialeras

Descripcién del proceso: La Unidad Criando con Amor hace entrega de pafialeras a madres
embarazadas y puérperas (Madres 5 estrellas) a través de los controles prenatales se
determina que madre es acreedora de esta pafiaiera, adicionaimente se cuenta con otro
paguete de pafialeras que se entrega a todas las embarazas y puérperas que se encuentran
en situacién de pobreza.

Obietivo del Proceso: Incentivar en las madres embarazadas para la realizacién de sus
controles prenatales (el primero antes de las 12 semanas Y cuatro controles mas) en los

cstablecimientos de salud y su parte institucional.

Justificacién/ Razon de Ser

éQué se hace? ¢En qué funcién o {Para qué se hace? | ¢Para quién se hace?
taimpo de especialidad i
se hace?

Incentivar a la mujer Disminuir fa

embarazada a ! mortalidad Mujeres |

cumplir con sus Salud materno infantil embarazadas
controles prenatales
y parto institucional.

Aicance: madres embarazadas y puérperas en situacién de pobreza en los departamentos
intervenidos por la Estrategia Comunitaria Criando con Amor.

Personal que Interviene: personal de campo de la Unidad Criando con Amor (técnicos
municipales, coordinadores departamentales), técnicos de establecimientos de salud, Casa

Dracidanrial
Nl GoiviiVIGi.
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Procedimiento:

CUADRO DE DESCRIPCION DEL PROCESO

No Etapas Objetivode | Insumo Actividad Tiempo Responsable | Producto Envio a:
% 1 ]
ia etapa
Almacenar Las paialeras
1. fas son recibidas
Recepcian | pafialeras or el Enlace
ECEINIC ddNgieras M e .. . !
P P o P Administrativ o~
de en las Pafialeras | personal de la ND o v Enlace de Pafaleras | Bodega y
paiiajeras | oficinas oficina central y thace o almacén
. . la Estrategia
en oficina | previo a su una vez estas .
C L, Comunitaria
central. distribucié sean
n. elaboradas.
Enviar las
pafialeras a
5 los técnicos
]
~ . ., | encargados Las pafialeras
Distribucio & P . .
L, | de los sonenviadasa - Cocrdinaci
fn de | . Enilace o X
N diferentes | Equipo de | los ... .. | Pafaleras | 6n
pafialeras ; Administrativ S :
i departame | transperte | departament ' distribuida | departam
a los ntos pafialeras. | os que son ND 0 y Enlace de S ental Vi
diferentes X . T .. la Estrategia C
quienes io intervenidos o municipal
departam e Comunitaria
distribuirdn por la
entos  y X .
i a través de estrategia.
municipios )
los gestores I
y redes de
salud. ' [ '
Los técnicos .
Dotar a las municipales
3. Entrega ‘s P y
: madres con | Logistica departamenta .
de . . Iécnicos
o el kit de | de equipo | les hacen .
pafialeras . . . municipales y | _ | g
ciuidado en campo | entrega de las ND Pafialeras | Beneficiari
a , departamenta )
. .. | para el | para pafialeras a o final
beneficiari . les,
: recién entrega los gestores
os finales . P
nacido y/c redes de
salud.
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Entrega de Paiialeras

Diagrdima de Fiujo:

| Al menos & cantroles prenatales,

I AN A s S 851 S (8 A
e

4.Parto imtiucionsi: = =
5.PMan de partn.

Eritrega de Paflalers gue incheye:
= Ropa pars bebd, gorro, pafistes {tela y
 Geshechiables] ganchee, kit de bafo (boalls,
£ b, estmmpon, aceir pars bebe, eabijs,
gzas, toka sanitara (), estucha de
NS PraThe s AOCURTRE fit0S.

Terminologia:

Madres 5 estrellas: madre que cumple con los siguientes requerimientos, captacién antes
de las 12 semanas de embarazo, asista al menos a 4 controles prenatales durante el
embarazo, cuente con un plan de parte, parte institucicnal, asista al control puerperal

antes del quinto dia.

0
e maan

TIT SR ALUR
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Temprano

Proceso 2: Diplomado en Desarrollo Infantil Temprano (DIT)

Descripciéon del proceso: a través del diplomado de Desarrollo Infantil Temprano se
capacita a personas en los departamentos en donde la Estrategia Comunitaria Criando coii
Amor estd interviniendo, fortaleciendo las capacidades en salud, nutricién, educacion,
discapacidad y protecciéon de los técnicos de Criando con Amor, médicos y técnicos

resnonsahles de todas las instituciones gubernameniaies aue garantizan la atencidn

g 1%

integral.

Ohietivo del Proceso: canacitar a persona
a

del Desarrollo Infantil a través del diplomado avalado por la Universidad Pedagdgica
Nacional Francisco Morazan (UPNFM).

s que atienden 3 ia primera infancia en el cuidado

Justificacidn/ Razén de Ser

éQué se hace? ] ¢En qué funcidén o iPara qué se hace? | éPara quién se hace?
campo de especialidad
se hace?
Capacitar o
fo'rotaiecery Personal y técnicos

de campo que

capacidades del
recurso humano que
realiza acciones en
pro de la primera

infancia.

Personal humano
potencializado en
desariollo infantil

Formacion
temprano

trabajon bajo la
estrategia
comunitaria Criando
con Amor.

Alcance: familias con conocimientos, actitudes y practicas para una crianza positiva de los

menoreas de seis afios.

ey oy o]

Presidencial y articulacion con instity
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Procedimiento:

CUADRO DE DESCRIPCION DEL PROCESO

No Etapas | Objetivo de | Insumo Actividad Tiempo | Responsable | Producto Envioa: |
| laetapa ' '
1.
Propuesta Proponer Seleccionar a .

o Facilitador X - Coordinad
de i facilitadore os través de la Niesa Facilitador or
Candidato s de mesa ND - es

um 1 | Propuesto it municipal Departam
5 para acuerdo a! . municipal los propuestos ental
certificado perfil. facilitadores
] 1
DIT |
5 I Coordinador
L Seleccionar | Facilitador | Procesos de Departament | Facilitador ,
Seleccion P Unidad
alos ag anadligis de lag aly Enlace es .
de . ND . . Criando
- facilitadore | propuesto propuestas Nacional de la | selecciona
facilitador L _ . ) con Amor |
os S, S recibidas Estrategia dos
Comunitaria
Realizacién | Seleccidn
del de lugare Certificad UPNFM v
. ) . ertificado .
3. Proceso | certificado impartir | . . Enlace Unidad
\ - impartido por — ., ~ . e
de en DiT con los . Técnico de Dipilomado | Criando
. . la Unidad ND .
capacitaci una moddulos Criando con Servicios enDIT | conAmor
on duracién de T e Interinstitucio y UPNFM
- .2 Amor
de 196 formacion nales
horas.
4. Entrega o -
& Seleccién Técnicos .
de Entregar y ) L Unidad
. o I delugar ! municinales vy - ,
certificado | certificar a Facilitador | Criando
parala Acto de departamenta
y los que R . = . es con Amor,
., realizacion | graduaciény ND ies, Unidad de -
graduacio | concluyero e s . Certificado Casa
a de la certificacion. Criando con ;
hde ne!l ., B Presidenci
i graduacio Amor, Casa
facilitador proceso. L al
n. i i Presidencial | |
es. ]
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Proceso 3: Servicios de Desarrollo Infantil Criando con Amor (SDI)

Descripcién de! proceso: en coordinacion con el Primer Nivel de Atencién de la Secretaria
de Salud la Unidad Criando con Amor selecciona los espacios fisicos dentro de los
estabiecimientos de ser remodelados y equipados y brindar atencion especiaiizada a ninos
que tengan alguna discapacidad, sean hijos de madres adolescentes o al momento de nacer
tengan algun riesgo neuroldgico.

Obietivo del Proceso: remodelar v equipar el espacio fisico para el funcionamiento del
Servicio de Desarrollo Infantil y capacitar personal a cargo del servicio para que realicen las

actividades correspondientes.

Justificacion/ Razén de Ser

¢Qué se hace? ¢En qué funcién o éPara qué se hace? | ¢Para quién se hace?
roananAa Ao A nnn'—\l'»l—ud
Camps Ge espeCiantada
se hace?
Remodelacion y Neurodesarrollo Disminuir o Primera Infancia
equipamiento de eliminar el impacto
espacios fisicos | de los factores de
{ riesgo en e!
| desarrollo

Alcance: disminuir el percentaje de niitos y niftas con discapacidad en las comunidades
donde se presta el servicio.

Persanal gue Interviene: Unidad Criando con Amor, Secretaria de Salud, Casa
Presidencial.




28 S8

Unidad Criando con Amor

Manual de Procesos

Servicios de Desarrolic Infantil

CODIGO MPP - 01

Pagina i3 de 23 |
|

Procedimiento:

CUADRO DE DESCRIPCION DEL PROCESO

! No Etapas Objetivo ! Insumo Actividad Tiempo Responsable ! Producto ! Envio a:
de la etapa |
Buscar el Visita Visita en ND Enlace Espacio ' Ejecutor
lugar previa con | campo para la Técnico  de | fisico
1. CoiTecto autoridad | seleccion del Evaluacion de | selecciona
Selecciéon | para el es de espacio. Proyectos vy | do.
)
del Lugar | funcionami | salud. Co gestion
| ento del Autoridades
servicio. de Salud.
Remcdelaci | Contratist | Cotizaciones y ND . Espacio Enlace
. ., Contratista, , . ‘o
5 on en obra | as contratacion Fiecutor v fisico Técnico de
) gris y | contratad | de personal T " | remodelad | Servicios
Remodela . . . Enlace L
iz | equipamie | os para la | para realizar . ) y | Interinstit
Cioin ¥y Tecnico ae . .
. .~ | nto con | remodelac | la ., equipado. | ucionales
Equipamie e . -, Evaluacién de
mobiliario y | ién y | remodelacidn
nto equipo equipamie Proyectos vy
: ’ Co gestidon
nto.
Funcionami | Espacio Acto de ND Unidad Espacio Autoridad
3.Entreqa ento  del | fisico inauguracion. Criando con | fisico y | es de
d. | & local y | remodela Amor  Enlace | personal Salud
e . . .
espacio personal do Técnico de | capacitado
o capacitado. Servicios
fisico. e
Interinstitucio
[ nales
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Diagrama de Flujo:

T Grienos de Seleccen de ey

L Contar con un estahlecimiento de Salud en el primer
_ “deatencion 1 R =

* atlecuatio para la remadelacion y equipamiento.
-3 Afea minima de 25 mis- cuadvados:

—_Seatenderannifios yoilas quehayan—
nacide con alguna discapacidad, {fsctores

—— deTiesgo- asfixia Teonstalf o TiEsgo

~ meuroligico hij@s de madres adolescentes

 Mtendénconprogramade
—— desamollonfantit
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i Salas de Lactancia i

Proceso 4: Salas de Lactancia Criando con Amor

Descripcién del proceso: en coordinacion con el Primer Nivel de Atencién de la Secretaria

establecimientos de Salud para ser remodelados y equipados para brindar atencién
especializada y asi fomentar la lactancia materno exclusiva.

Objetivo del Proceso: remodelar y equipar espacio fisico para el funcionamiento de las Salas
de Lactancia y fomentar en las madres la lactancia materno exclusiva.

Justificacién/ Razdn de Ser

¢Qué se hace? ¢En qué funcién o éPara qué se hace? | {Para quién se hace? |
campo de especialidad
se hace? i
Fomentar la Salud Dar cumplimientoa | Madres en periodo |
lactancia Mateino la prestacion de de lactancia.
Exclusiva servicio y alcanzar
la meta de seis
meses de lactancia i
exclusiva

Alcance: puérperas que asisten a los hospitales donde funciona el servicio.

Personal gue interviene: Unidad Criando con Amor, autoridades de Secretaria de Salud v
Casa Presidencial.
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Salas de Lactancia

Procedimiento:

CUADRO DE DESCRIPCION DEL PROCESO

No | Etapas | Objetivode | Insumo | Actividad | Tiempo Responsable | Producto | Envio a:
i ia elapa | ' i
Buscar el Visita ! Visita en ND Enlace ! Espacio Ejecutor
lugar previa con | campo para la Técnico  de | fisico
1. correcto autoridad | seleccién del Evaluacién de | selecciona
Seleccién | parael es de espacio. Proyectos vy | do.
del Lugar | funciocnami | salud Co gestién
ento del Autoridades
servicio. de Salud.
Remodelaci | Contratist | Cotizaciones y ND e Espacio Enlace
. L. LOrntrdtistd, , . 4 .
on en obra | as contratacion . fisico Técnico de
2. ) ; Ejecutor Y - .
gris Y | contratad | de  personal remodelad | Servicios
Remodela . . . Enlace N
.y equipamie | os para la | para realizar .. 0 y | Interinstit
cion v . . . Técnico  de . L
. .~ | nto con | remodeiac | ia . equipado. | ucionaies
Equipamie I ) . Evaluacién de
. mobiliario y | idn y | remodelacidn n |
G equipo equipamie PTOyectos
PO q P Co gestidn
nio, .
Funcionami | Espacio Acto de ND Unidad Espacio Autoridad ’
ento  dei | Tisico inauguracion. { Criando  con | fisico y | es de
3.Entrega
dol local y | remodela Amor Enlace | personal Salud
;spacio personal do Técnico  de | capacitado
fisico capacitado. Servicios
) Interinstitucio
i | nales
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1t Salas de Lactancia

Diagrama de Flujo:

" Crierios de Sefeecldn de espaciofislen — —

~1.Cortar Con un estableamientc de Salud en ef'segindo ™
-niveldeatengion. ——— —————
2. Que el estableamiento de salud cuente con un espacio
adecuado para ta remodelacion y equipamiento———
3. Area minima de 25 cuadrados. _

- Aprenda a5 posturas corfectas para dar
lactandia, concientizar sobre fa lactancia

- matema-exclusiva durante Jos primeros &

meses de vida, técnicas de ordefio,
 promocion del registro de nacmiento el
- bebe, primeras actonesie estimulacon
- paralos recien nacidos a fraves da charlas
T ymatena impresoy audiovisual
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Funciones, puestos vy responsabilidades

Funciones, puestos y responsabilidades

Coordinaciéon Unidad Criando con Amor.

El Programa Nacional Inclusidn y Bienestar social a Primera Infancia “Criando con
Amor”. Es un programa social focalizado, adscrito a la Sub secretaria de Politicas e Inclusién
Social, creado con el propésito de brindar atencidn a nifios y nifias desde la gestacién hasta
los 6 afios como establece la Politica Publica para el Desarrollo Integral de la Primera
infancia en zonas de situacién de pobreza y pobreza extrema, promoviendo la articulacién
intersectorial a nivel de gobierno, organismos y programas aque comparten o
complementan sus objetivos.

La direccién es la autoridad ejecutiva y administrativa del programa aue depende

jerdrquica y funcuonalmente del Despacho Viceministerial de Politicas e Inclusién de SEDIS

y tiene a su cargo la decision cstratégica, conduccidn y suporvisicn de la gestion de!

Programa.

La Direccién cuenta un grupo de enlaces especia
el

la conduccidon y/o gestion programa, asi como coordmadores departamentales v
ue

atiodnem i ey

Q-o.

técnicos por mancomunida tienen a cargo territorios y funciones asignadas para

qu

impiementar y monitoreai la Estrategia Comunitaria e institucional.
Funciones:

1. Dirigir, organizar y supervisar la gestién del programa, asi como evaluar el cumplimiento
de sus objetivos v planes.

2. Planificar, dirigir y coordinar la ejecucién de los componentes de la Politica Publica de
Desarrolic Integral de la Primera Infancia.

3. Supervisar y evaluar el cumplimiento de los objetivos y planes, mediante el uso de
sistemas de seguimiento y evaluacion de cobertura en concordancia con los
lineamientos de la SEDIS,

4. Proponer al despacho de la subsecretaria de Politicas e Inclusion, prestaciones de
intervencion, Planes de Accién, Presupuesto, manuai de operaciones entre otros
instrumentos técnico normativos y de gestion del programa.

5. Presentar ante ei despacho de ia subsecretaria de Poiiticas e inciusion la memoria Anuai
del Programa.

6. Emitir dictamen técnicos y financieros de Direccién de la Unidad en asuntos dgZ5t

competenc ia. f

7. EJercer las competencias yfacultades atribuidas a la autoridad del programa $€!8t1n Ia
imativa vigente del estado
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- PP S P RN L. SN U T QUYL I PP SN |
. PTOMover &t sisteima ae imormacion Comunitanio 3L anl

. Proponer al despacho de la subsecretaiia de Politicas e

Proponer al despacho de la subsecretaria de Politicas e Inclusion de SEDIS, el personal
que represente al programa en eventos nacionales e internacionales, para su

correspondiente autorizacidn v tramite, asi como informar de las acciones v resultados.

i fted

Realizar acciones de articulacién con los programas e intervencion de la SEDIS.

Politica y Plan Estratégico.

. Supervisar la gestidn de ias intervenciones en ios municipios.
. Delegar funciones no privativas al cargo, cuando lo considere conveniente otorgando la

facultad necesaria dentro de los limites legales.

Primera Infancia (RENPI).

- e | —— [ JUS
11

escalamiento de |a Estrategia Comunitaria Criando con Amor.

. Dar lineamientos para la elaboracién conjunta de los planes de trabajo de las comisiones

. PP ' - s . T
.dcpartamcnta! interinstitucicnalcs, comisiongs municipales interinstitucionales Y

patronatos,

i ; A i : ; i i i i
. para la gjecucion de la Estrategia Comunitaria “Criando con Amor

. Dar lineamientos para la elaboracién conjunta de los planes de trabajo de las comisiones

departamental interinstitucionaies, comisiones municipales interinstitucionales para la
ejecucidn de la Estrategia Comunitaria “Criando con Amor”
Seguimiento a los planes de trabajo de las Comisiones departamentales

interinstitucionaies, Comisiones municipaies interinstitucionales para ia atencidn

integral a la primera infancia.

. Coordinar el disefio de paquete metodoidgico y caja de herramientas, en coordinacion

con otras instituciones gue participan en la Estrategia Comunitaria “Criando con Amor”

. Disefiar, de manera articulada con los entes involucrados, instrumentos de

levantamiento de infc

ejecutadas, en cuanto a su impacto en los nifios, nifias, familia y comunidad, incluyendo
~1 PR Ry [ QU 3 | U DI [N S TN Y L — bl

€1 ProCesv ae recoreccion y andiisis ae 1a in

Otras que le correspondan conforme a ley, y demas funciones que en el marco de su
competencia le sean asignadas por el despacho de la subsecretaria de Politicas e

Inclusién de SEDIS.

Enlace Nacional de la Estrategia Comunitaria

23.

24. Propiciar espacios de articulacion institucional con entidades de gobierno central, con__

Coordinar a nivel nacional la implementacion de la Estrategia Comunitaria Criando con

Amar en ios deparramenios seleccionados

desarrollo integral de la primera infancia.
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25.

26.

27.

28.

N
w0

w
[y

Liderar equipos departamentales y de mancomunidades en el proceso de generacién y
fortalecimiento de capacidades que contribuyan al alcance de ios resultados de la
estrategia,

Generar informes consolidado de las actividades y logros alcanzados por la estrategia a
nivei nacional

Apoyar el fortalecimiento de las capacidades de las Mesas municipales que permita la
implementacion de ia Estrategia Nacionai “Criando con Amor” en ios departamenios
intervenidos.

Apoyar el fortalecimiento de las capacidades de los facilitadores que permita la
Ii‘l“lplt—‘l‘l‘u-"ﬁfduﬁn de la Estrategia Comunitaria “Criando con A
mancomunidades

ivionitorear y supeivisar las capacitaciones dirigidas a voluntarias/os en las
comunidades intervenidas.

N T P LY Sy
0T &N |d> aiterences

. Monitorear y realizar visitas de campo para darle seguimiento a la formacién de las

familias para quc desarrcllen las competencias parcntales que promucvan of desarrollo

integral de sus hijos e hijas.

. Definir estrategias de coordinacién a nivel comunitaric para la implementacidn y

operatividad de la estrategia.

Enlace Técnico de Comunicacion de la Estrategia

1.

(%]

~

Fortalecer los procesos comunicacién a travds de medios v redes sociales para la
.

difusién de una campafia masiva de comunicacidn, para informar y promover las

i O
LS

Comunitaria, Criando con Amaor,

actividades que ejecuia de ia Fsiraiesgi
Realizar la clasificacion de informacion oportuna, veraz y confiable de la Estrategia
Criando con Amor para poder difundir.

Establecer contactos con medios de comunicacion locales a fin de aplicar estrategias de
comunicacidn a las zonas focallzadas

Concientizar v sensibilizar a la ciudadania sobre el impacto de! programa en las zonas
de ejecucion.

Focalizar 1os medios y redes sociales de mayor rating para la distribucié
spots publicitarios, etc. de la Estrategia Criando con amor.

Entrevistas con personas claves para gestionar informacién relevante y para la
realizacidn de un documental de los programas y proyectos con la que se tiene sinergia
el Programa Criando con Amor en la Secretaria de Desarrollo e Inclusién Social.
Proponer campafias y plan de medios de comunicacicn para medios masivo,
tradicionales, alternativos y locales.

Eiaborar cronogramas sobre ia produccion, difusion de ia campafia y entrega de

infnrmes mnncualpq

Q.

enian

&
l)_‘
|l.l
o
:T.
5
=
b
:.‘
:
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1. Preparacidn de los planes operativos anuales y la programacién operativa a mediano y
largo plazo de la direccidn, Elaborar en conjunto con personal a cargo el Plan Operativo
anual de la Direccion.

2. Coadyuvar ecfuerzos enla preparacién de! Plan Ectratdgico de |3 Direccidn.

3. Revisar el POA y su vinculacidn estratégica

4, Propener de forma técnica iz reformuiacién del POA — Presupueste junto ceon ia
directora del programa.

5. informar a su jefe inmediato sobre logros y veiar por ei cumpiimiento dei pian

estratégico de la SEDIS;
6. Solicitar los Informes de seguimiento estadistico a todo el personal de la direccién para

renoriar {a ejecucion de meias de todas las diferenies dependencias internas v exiermas

a la direccién y a SEDIS

Exigir que los informes se envien con fas especificaciones ya establecidas por la directora
del programa.

8. Enviar correos como recordatorio para él envié de la informacién.

~1

W
CJ
v
3
Qe
(73}
=-h
<
=3
Q,
<]
=3
W
L}
c
i
a5
L
=
[s}]
)
-+
[@]
-y
o)
[1}]
175
o
3
[(}]
(%]
<
=3
<.
a
=
[
=3
ot
[

Enlace de Evaluacién Técnica de Proyectos y Co-gestion

1. Administrar y supervisar proyectos civiles asignados.
2. Establecer objetivos y metas, asi como directrices y cursos de accién para la

implementacién de los proyectes que lo requieran

LRSS AL RS Taiie

.z

Asesorar a sus superiores jerarquicos en la materia de construccién civil.

4. Elaberar cronogramas para ef cumpiimiento de ias metas y actividades,

5. Integrar y controlar los diversos recursos que el proyecto requiera para su correcto
funcionamiento.

6. Elaborar de perfiles, disefios, planos, cronogramas v nresupuesto para las ohras civiles,

7. Llevar a cabo la gestion apoyando el cumplimiento de los pardmetros de calidad de
COnstruccidn,

8. Gestionar el cumplimiento del plan de contrataciones de los proyectos.

S. Supervisar las obras y proyecios.

10. Velar por el cumplimiento de los estdndares de calidad de construccidn en base a
requerimientos especificos definidos por la estrategia Criando con Amor.

11. ApGvar a todas las instancias relacionadas con la primera infancia para evaluaciones
técnicas correspondientes al drea civil.

7 A7 1 4 A Y 3 ~ 4 H) ~A 5, e
12. Veriticar, controlar y medir los diterentes aspectos contenidos en los demas proyec

gue tengan que ver con la unidad. y _‘__\»_U?JUE&»HQ ;
13. Buscar y gestionar fondos/ayuda técnica a través de otras instituciones y coopjé_{["ﬁvtes
externos -
'\‘r‘.a,
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14.

16.

17.

Monitorear y dar seguimiento a los convenios con sus respectivas actividades
contenidas en la firma de los mismos.

. Facilitar v proporcionar la informacién necesar a2 a guien lo necesite con respecto 2

(it S LV S Lo L wh ) § Ky
-

informacién general de Ia unidad y la secretaria para facilitacion de los procesos de
Mantenerse en constante comunlcacu.‘m con las personas naturales y juridicas que
tengan convenios de cooperacién o convenios de trabajo con ia unidad Criando con
Amor.

Cooperar con otras tldade que trabajen en pro de la primera infancia para la

Enlace Administrativo

Nowo Pow

o0

©

YN
(]

=
b=

13.

14.

15.
16.

17.

Revisar agenda diaria de actividades, giras de trabajo y talleres programados

Administrar ei portal dei empieado {aprobacién de permisos, pases de saiida entre

otros)

Revisar agenda diaria deljefe mmednato informar de reuniones y actividades del dia
ta

. ] .,-- [ T [,
iis 1 iencia, nojas ae rut

.{4
Wi

ECNICAS,

f.l'c
]

T
m

asi

n.r;
U'l
I'D

Digitar memorandiii
solicitudes

Controi de inventario de bodega (de todos i0s incentivos para personal voluniario)
Archivar la documentacién de forma diaria para concretar el orden dentro de la unidad
Coordinar con el resto del personal de la unidad, la recoleccién de informacion y

documentos necesarios para la elaboracidn de informes v reportes

Elaborar comunicados internos para el personal de la unidad institucional y comunitaria
Asistir al jete directc en la preparacion de reuniones, talleres, capacitaciones o
actividades para el desarrollo de la estrategia comunitaria criando con amor en los
departamentos intervenidos

. Asistir con la informacidn 2 los compafieros de la unidad para la elaboracidn de reportes
requeridos segun su area de intervencion
1. Revisar que ia documentacicn esté en ordeny remitiria a ias organizaciones que a través

de convenio administran fondos para la unldad criando con amor.

. iVIantener comunicacion diaria con ios eniaces de administrativos de ias ONGs

Reallzar reportes de las actividades de la unidad con la documentacién que respalda
dichas informes

Elaborar plan de trabajo, semanal y mensual de todas las actividades a realizar en campo
por el personal departamental, rmunicipal y voiuntarios

Dar seguimiento a las actividades bajo su responsabilidad

Proporcionar los informes que son solicitados por el despacho de la sub secre

politicas, UAPP, entre otras

Llevar a cabo revisiones para el control interno de inventario en bodega,

oticina entre otros {entradas y salidas de material a bodega).
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18.
19.

. Archivar documentacidn adouirida en el transcurso del dia, crear archivo digital de log

[N
(=]

NG
[y

Presentar reportes cuando estos sean solicitados por las ONGs
Imprimir reportes y fichas técnicas.

mismos

. — PR . - : o - i - n
. imporimir y Taciitar el material de ayuoa para lag diferentes capacitaciones vy talleres

. Asistir a los compafieros en las funciones cotidianas de proyectos.

Enlace Técnico de Servicios Interinstitucionales

1%

N o

© 0

Fortalecimientos de capacidades a nivel institucional a los facilitadores de salud,
educacidn y alcaldias en cada departamente
Coordinacién a nivel institucional y fortalecimientos de capacidades a los facilitadores.

Forfalecimiento de capacidades al persenal de 1as safas ae lactancia vy ¢

IRV RIv I R v Svrdniw Y ~

departamento.
Coordinacidn a nivei institucional para ei fortaiecimiento de ias capacidades a Ias saias
de lactancia y CDI

Coordinacion la bajada de las capacitaciones a los voluntarios.
.. ’

“Di en ias aniicaciones de ia escala de EDIN a cada

Fortalecer capacidades dei personai de ios centros de cuidado diurno criando con amor.
En los tres departamentas pilotos
Coordinar y monitorear las funciones del equipo humano de las salas CDI

i 4 N H 1 ey A Arvins
Crientar y coordinar 105 procesos ae pedagsgicos.

. Realizacion de informes inicial, intermedio y avanzado de los procesos de formacién

ArnvAimnare las

A Dlogeids ] Pt £ mEEd
oordinar 105 processs de Planiticacion de capacitaciones s facilitadores

. Ser enlace entre las autoridades de salud y demas instituciones para la realizacion de

los talleres a impartir a los facilitadores.

ol USSP,
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