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I. PRESENTACION

1. Presentacion del Manual Operativo

El siguiente Manual Operativo constituye la guia general de operacion del Programa de
Apoyo a la Promocion e Inclusibn Econdmica Tenondera, implementado por la
Secretaria de Accién Social (SAS) de la Presidencia de la Republica de Paraguay.

Seran usuarios de éste Manual todos los organismos y personas que participan directa
e indirectamente en la implementacién, administracion y/o supervision del Programa.

2. Propésito y alcance del manual

Este manual tiene el propdsito de establecer los términos y condiciones que regiran el
funcionamiento del Programa durante su ejecucion. A los efectos operativos de la
administracion se determinaran las normas, instrucciones y procedimientos a ser
cumplidos a través de las instancias e instrumentos administrativos que resulten
necesarios.
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II. DESCRIPCION DEL PROGRAMA
1. Antecedentes

Uno de los pilares de la politica social esta constituido por los Programas de
Transferencias Monetarias Condicionadas (TMC), que en Latinoamérica llegan a casi
113 de las 174 millones de personas que viven en pobreza. En este sentido, un desafio
permanente de los gobiernos que cuentan con programas de TMC, consiste en evitar
que las familias recaigan nuevamente a una situacion de pobreza extrema, una vez
que salen de estos programas.

Paraguay es un pais que se caracteriza por una economia poco diversificada,
sostenida principalmente en el modelo agroexportador, con un nivel de desarrollo
industrial bajo y altamente sensible a las variaciones de los precios del mercado y
factores climaticos. Si bien, en los ultimos afios, los indicadores macroeconomicos
muestran un crecimiento sostenido de la economia nacional, producto del incremento
del sector agropecuario, la construccion y las remesas resultantes de una emigracion
expansiva de las familias paraguayas al exterior, éstos no tienen correlacion con los
indicadores de desarrollo social, reflejada en la distribucion de los ingresos con un
coeficiente de Gini del 0,487". Es asi que los ultimos datos indican que el 23,8% de la
poblacion paraguaya se encuentra en situacion de pobreza y de este porcentaje, el
10,1% se ubica en la franja de pobreza extrema, con mayor incidencia en la zona rural.
Cabe senalar que existe una tendencia de disminucién de la pobreza a nivel general,
sin embargo la pobreza extrema tiende a aumentar en términos absolutos. Es en el
ambito rural y en los cinturones urbanos de pobreza, formados a raiz de la migracion
interna, donde existen mayores necesidades en cuanto a acceso a oportunidades
laborales, vivienda, servicios basicos, salud, educacion, tecnologias, etc.

En este contexto, dentro de la politica social del Paraguay el principal instrumento para
la lucha contra la pobreza es el de TMC a través del Programa Tekopora, ejecutado por
la Secretaria de Accién Social (SAS), que ha tenido desde su inicio un aumento
significativo en su cobertura, la que actualmente alcanza a 86.8372 familias. El monto
de pago del Programa Tekopora consiste en un beneficio monetario mensual base de
Gs. 80.0002 (USD 18), monto variable dependiendo del nimero y edad de los nifios
que viven en el hogar. Los pagos se realizan de forma bimensual siendo el monto
promedio de Gs. 550.000 (USD 121).

El programa Tekopora recientemente ha incorporado dentro de su Manual Operativo el
componente de Inclusidon Financiera para las familias beneficiarias, como respuesta a
la necesidad de acceso y utilizacién del sistema financiero formal, a partir del disefio

1 Encuesta permanente de Hogares, Paraguay, DGEEC, 2009.
2 Datos al 25 de junio de 2014.

3 La conversion utilizada en este documento entre guaranies y délares es de Gs. 4550 por 1 USD.
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del Proyecto Kakuaa, elaborado en conjunto con la Fundacién Capital*’> destinada en
un primer inicio a 20.000 familias beneficiarias de Tekopora. A través de “Kakuaa”,
(“crecer” en idioma guarani) el jefe o jefa de la familia beneficiaria de Tekopora tiene
una cuenta de ahorro en una Entidad Bancaria en la que recibe las transferencias
monetarias condicionadas. Los participantes también reciben educacion financiera por
medio de capacitaciones presenciales, obras de teatro, audio clips y mensajes de texto
en las que se abordan temas como el manejo de la cuenta de ahorro, planificacion,
ahorro y manejo de deuda.

El siguiente paso importante es fortalecer el componente de Generacion de Ingresos,
de tal forma a brindar a las familias que egresen del programa Tekopora, herramientas
que le permitan iniciar o incrementar actividades productivas que generen ingresos
significativos y sostenibles para ellas.

2. Definicién y Ambito de aplicacién

El Programa Tenondera, surge a partir de la creacion por Resolucion N°651/2014 de la
Secretaria de Accion Social, definida como estrategia de promocién e inclusion
econdmica de familias en situacion de pobreza.

El mismo tendra una cobertura nacional mediante el trabajo coordinado con el
programa Tekopora, a través de la insercién progresiva de las familias que son
beneficiarias de este programa, a partir de la tercera etapa (36 cuotas) en adelante y
eventualmente otras familias en condicion de vulnerabilidad, segun criterios de
intervenciéon prioritarios definidos por la SAS, ademas de la articulacion con los
diferentes gobiernos Departamentales y Municipales del pais y el establecimiento de
alianzas con otras instituciones del sector publico y privado, ya sean de caracter
nacional o internacional.

3. Objetivo general

El objetivo general del Programa Tenondera es que los hogares de las familias que
egresen del programa de TMC Tekopora, se estabilicen socioecondmicamente,
incrementen su resiliencia y sigan por si mismos en una senda de desarrollo, mediante
el aumento de los activos productivos, financieros, humanos y sociales, con el fin de
cortar la transmision de pobreza transmitida intergeneracionalmente.

4. Objetivos especificos:

|) Fortalecer las capacidades de las familias a través de capacitacién y asistencia
técnica oportuna.

Il) Brindar asistencia financiera a las familias para la concreciéon de sus
emprendimientos productivos o perfil de negocios.

[Il) Brindar acompanamiento constante y sistémico a los emprendimientos
productivos o perfiles de negocios iniciados por las familias.

4'>4Fundacién Capital es una institucion regional de desarrollo cuya mision es reducir la pobreza mediante la
gestacion, disefio e implementacién de iniciativas innovadoras destinadas a generar las condiciones que permitan a
las personas con pocos recursos construir, mejorar y acrecentar sus activos.
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IV)Establecer alianzas con instituciones publicas, privadas y organizaciones de la
sociedad civil para ampliar la cobertura de los servicios financieros y no

financieros para el desarrollo.

V) Propiciar la participacién de las familias en los espacios establecidos en cada
territorio como ser Audiencias Publicas, Mesas de Participacion Ciudadana,
consejos de desarrollo, consejos de salud y otros, de manera a que intervengan
en la gestion de su propio desarrollo.

5. Conceptos basicos
5.1 Familias Beneficiarias

Seran beneficiarias del Programa Tenondera, familias que preferentemente se
encuentren desde la tercera etapa (36 cuotas) en adelante de permanencia en el
Programa de TMC Tekopord, y eventualmente otras familias en condicion de
vulnerabilidad segun criterios de intervencion prioritarios definidos por la SAS.

5.2 Perfil de negocio

Documento elaborado por los participantes con el acompanamiento y la asistencia
técnica del Gestor Empresarial, donde se analiza la situacion del mercado y se
establecen las acciones que se realizaran en el futuro, junto a las correspondientes
estrategias que seran implementadas, tanto para la promocidon como para la
produccion, del bien o servicio (Anexo 1).

5.3 Asistencia Financiera

Son los recursos financieros no reembolsables que seran proporcionados a los
participantes del programa Tenonderd, para el inicio de sus emprendimientos
productivos o perfil de negocios, una vez aprobados.

5.4 Compromisos

Los compromisos son las obligaciones contraidas entre los participantes y el Programa
que figuran en el Acta de Compromiso Social (Anexo 2).
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lll. ESTRUCTURA INTERNA

La Secretaria de Accion Social de la Presidencia de la Republica por intermedio de la
Direccion del Programa Tenonderd, es la responsable de la implementacién del
Programa Tenondera.

La estructura organizativa del Programa se compone de dos niveles de ejecucion que
son la Direccién y el Equipo Técnico (congruente con la Res. SAS N° 651/14)
conformado por los Departamentos de Gestidn Territorial y de Gestion de Negocios y
Operaciones.

El Equipo Técnico del Programa es la instancia encargada de la definicion de los
procesos operativos, la elaboracion y seguimiento de los planes y cronogramas
orientados a la consecucion de resultados con eficiencia y eficacia, ademas de
constituirse en el soporte técnico de los Gestores Empresariales. En este sentido, es la
encargada de: elaboracion de manuales, documentos técnicos, desarrollo de
capacitaciones, elaboracién del POA, definicién de los procesos administrativos, etc.
Otro rol importante es el monitoreo y evaluacion de los componentes del Programa, de
manera a introducir las mejoras en forma permanente, resultado de la
retroalimentacion.

a) Direccién:

ePlanificar, organizar, dirigir y supervisar la ejecucion de las actividades del Programa
Tenondera.

*Velar por la efectiva articulacion y coordinacién del Programa Tenondera con los
demas programas sociales de la SAS y de otras instituciones publicas.
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ePresentar propuestas de creacion, modificacidon, reorganizacién, fusion de las areas

de su adscripcidon para una mejor organizacion.

«Orientar y controlar la resolucion de situaciones técnicas y operativas no previstas que
surjan durante el desarrollo del Programa.

ePropiciar la generacion de estrategias de trabajo conjunto con empresas nacionales
en el marco de la Alianza Publico-Privada.

eArticular acciones con organismos de cooperacion externa en coordinacion con la
Direccion de Relaciones Internacionales y Cooperacion.

*Verificar y remitir los Planes de Negocios de los participantes del Programa analizados
y aprobados por el Departamento de Gestién de Negocios y Operaciones.

*Verificacion y seguimiento de las gestiones en territorio.
ePromover e impulsar la sostenibilidad ambiental en las intervenciones del Programa,

al igual que con otros Proyectos y Programas de la Institucién y otros de alcance
nacional.

b) Asistente Técnico/a:

eOrganizar y velar por el correcto funcionamiento de la dependencia en cuanto a los
servicios que en ella se brinden, especialmente en la organizacion de archivos,
atencion al publico, transcripciones y dotacion de papeleria y utiles para la oficina y
ejecutar las actividades que le correspondan para el cumplimiento de los
procedimientos establecidos en el Programa.

eProcesar y registrar la documentacién interna y externa.
eProporcionar informacion y realizar seguimiento referente a documentos expedidos.

eApoyar las actividades de los Departamentos de Gestién de Negocios y Operaciones,
Gestidn Territorial, y del Proyecto Economia Verde e Inclusiva.

ePreparar las planillas de solicitud de remuneraciones personales de los funcionarios
de la Direccion.

eOrganizar las reuniones convocadas por el Programa que afecten a los
Departamentos y al Proyecto Economia Verde e Inclusiva.

eOrganizar y participar en las reuniones, como asistente del Director del Programa,
para labrar acta y brindar apoyo logistico necesario.

eContar con informacion actualizada de interés de la Direccién sobre las actividades
internas, interinstitucionales e internacionales de los Departamentos y del Proyecto
dependientes de la Direccion, en coordinacion con los responsables de los mismos.

*Realizar seguimiento del avance de los convenios firmados en el marco del Programa,
en coordinacion con el Dpto. de Cooperacion.

Manual Operativo del Programa de Apoyo a la Promocion e Inclusién Econdmica Tenondera 10
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c) Departamento de Gestién de Negocios y Operaciones:
Verificar y controlar en forma permanente, la formalizacion de documentos, planillas,

expedientes y otros, relacionados con los aspectos legales y administrativos referentes
a los pagos y rendiciones.

eCoordinar y supervisar las gestiones y acciones previas y posteriores al proceso de
desembolso (planificacién y organizacion, ejecucion y control y rendicion de cuentas).

eAnalizar y aprobar los perfiles de negocios de los participantes del Programa.

«Verificar y supervisar el cronograma de desembolsos en coordinacion con la Direccion
del Programa y el BNF y entidades bancarias.

e Tramitar, verificar y entregar los archivos magnéticos, listados y planillas de pagos a
ser enviados a las entidades bancarias pagadoras.

*Verificar y supervisar los pagos y rendiciones de cuentas, asi como las planillas de
devoluciones de saldos si lo hubiere.

eProcesar las liquidaciones recibidas y realizar la STR.
eElaborar y verificar los informes y borradores de las notas oficiales del Departamento.

*Gestidén y administracion de la base de datos de los/as participantes del Programa, en
coordinacion con la Direccidn de Tecnologia de la Informacion y Comunicacion.

Monitorear el desarrollo del proceso de aplicacién del perfil de negocio de los
participantes del Programa.

eGestionar alianzas con empresas publicos y privados, generando estrategias de
negocios para el Programa.

eProponer lineamientos para el mejoramiento, de la formulacion, ejecucién, control y
seguimiento de las actividades del departamento bajo su cargo

eCoordinar y supervisar la elaboracion de los informes que deban presentarse a la
Coordinacion del Programa, la SAS, MH, STP y otros.

ePresentar el Programa en el ambito de la cooperacion internacional y nacional.

eDisenar y desarrollar actividades de capacitacion para los participantes relativas a la
elaboracién del perfil de negocio.

eDisenar y desarrollar actividades de capacitacion para los participantes relativas a la
elaboracion del perfil de negocio

*Control y seguimiento de la ejecucién del presupuesto vigente y ejecutado a través del
SIAF (Sistema de Administracion Financiera).

*Resolver situaciones operativas no previstas que surjan durante el desarrollo del
Programa.

11
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d) Técnico de Operaciones y Monitoreo:
+ Planificar y programar, conjuntamente con su superior inmediato, las actividades a
ser realizadas para el cumplimiento de los objetivos previstos conforme a los
lineamientos emanados de la Direccidn del Programa.

— NACIONAL

» Monitorear el desarrollo y ejecucion de los perfiles de negocios de los participantes.

* Verificar y controlar, en forma permanente, antes de su formalizacion, todos los
documentos, planillas, expedientes y otros, relacionados con los aspectos legales y
administrativos referentes a los pagos y rendiciones.

» Realizar informes de control, monitoreo y ejecucion presupuestaria y sobre
variaciones de datos de hogares, inclusiones, exclusiones y reclamos

* Realizar a programacion, reprogramacion e informar sobre la ejecucidn
presupuestaria.

* Analizar las partidas presupuestarias de los perfiles de negocios de los
participantes.

« Elaborar los legajos de las solicitudes de fondo de las STR, a ser utilizadas en los
desembolsos y pagos en coordinacidon con la Direccion del Programa y las
operaciones bancarizadas del BNF y demas entidades bancarias.

* Preparar cronogramas de desembolsos y pagos en coordinacién con la Direccion
del Programa .

» Efectuar el seguimiento de la ejecucion del presupuesto vigente y ejecutado a través
del SIAF.

* Verificar y presentar planillas de rendiciones de cuentas y devoluciones de saldos.

« Control, seguimiento de los desembolsos y actualizacién de la base de datos de los
participantes del Programa.

» Coordinar capacitaciones para los participantes relativos a los perfiles de negocios.

* Resolver y comunicar las situaciones operativas no previstas que surjan durante el
desarrollo del Programa.

e) Departamento de Gestion Territorial:
eArticular y coordinar en territorio, las gestiones del programa Tenondera.

eSupervisar y hacer seguimiento de las actividades de los gestores empresariales del
Programa.

ePromocionar y propiciar el fortalecimiento de alianzas publico-privadas en los
territorios priorizados por el Programa.

eRealizar seguimiento de las actividades productivas de los participantes del Programa

Manual Operativo del Programa de Apoyo a la Promocion e Inclusién Econdmica Tenondera 12
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eImpulsar una metodologia de gestion territorial de las politicas sociales, involucrando
a los demas programas y proyectos de la SAS y otras entidades publicas, privadas y
de la sociedad civil.

eGestionar y/o desarrollar capacitaciones especificas para los gestores empresariales y
participantes del programa.

eProcesar expedientes derivados de la coordinacién y elaboracion de reportes e
informes periddicos de las actividades del Departamento y elevar a la superioridad
inmediata. Resolver situaciones operativas no previstas que surjan durante el
desarrollo del Programa.

e) Gestor Empresarial:

eParticipar en los talleres de capacitacion para los Guias Empresariales convocados
por el Programa.

« Asistir a las familias beneficiarias para la elaboracion e implementacion del “perfil de
negocio”.

eCapacitar a las familias beneficiarias en temas pertinentes al programa.
eRealizar el acompafamiento a las familias beneficiarias.

eCoordinar acciones en terreno con otros Programas de la SAS.

eResolver y comunicar situaciones operativas no previstas que surjan en terreno.
eElaborar y elevar informe consolidado del avance del cronograma y POA.

eMantener una fluida comunicacién con el/la Jefe/a del Departamento de Gestion
Territorial, el Equipo Técnico y las familias beneficiarias.

f) Técnico de Operaciones y Monitoreo:

ePlanificar y programar, conjuntamente con su superior inmediato, las actividades a ser
realizadas para el cumplimiento de los objetivos previstos conforme a los lineamientos
emanados de la Direccion del Programa.

*Monitorear el desarrollo y ejecucion de los perfiles de negocios de los participantes.
eRealizar informes de control, monitoreo y ejecucion de los perfiles de negocios.

eAnalizar las partidas presupuestarias y de los perfiles de negocios de los
participantes.

eMantener actualizada la base de datos de los participantes del Programa.

eProcesar los pedidos de modificaciones y/o reclamos provenientes de los
participantes respecto a sus perfiles de negocios y presentarlos a su superior
inmediato con la celeridad que amerite cada caso.

eCoordinar capacitaciones para los participantes relativos a los perfiles de negocios.

13
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-Resolver y comunicar las situaciones operatlvas no prewstas que surjan durante el
desarrollo del Programa.

g)_Estructura Grafica:

Ministro Secretario
Ejecutivo

Direccion
Programa
Tenondera

Asistente
Técnico

Dpto. de Gestion de Dpto. de Gestién Proyecto Economia
Negocios y Territorial Verde e Inclusiva
Operaciones

Técnico de *Gestor
Operaciones y Empresarial
Monitoreo

*Los Gestores Empresariales estaran distribuidos en cada localidad en donde se implemente el
Programa Tenondera.
IV. CICLO OPERATIVO DEL PROGRAMA

El ciclo operativo del programa es el conjunto de procedimientos que conlleva al logro
de los objetivos propuestos.

Este ciclo consta de cuatro fases:

1. Incorporacién de familias y el aseguramiento de las condiciones para la
implementacion del programa.

2. Fortalecimiento de capacidades de las familias para la implementacién de negocios
productivos.

3. Acompafiamiento socioeconémico a nivel territorial y administrativo hasta la
graduacion de las familias.

4. Evaluacién de las intervenciones y resultados del Programa.

Manual Operativo del Programa de Apoyo a la Promocion e Inclusion Econémica Tenondera 14
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truyendo Juntos Un Nuevo Rumhu

Estas fases y sus actividades seran descriptas en los siguientes capitulos y en los
documentos técnicos relacionados.

Grafico 1. Ciclo Operativo del Programa

Incorporacion de Familias:
- Focalizacion geografica.
- Articulacién Territorial.
- Seleccién de familias beneficiarias.
- Acta de Compromiso
- Aplicacién y procesamiento del Formulario de Evaluacion de Linea de Base.

Fortalecimiento de capacidades productivas:
- Capacitacion a gestores empresariales y guias familiares.
- Capacitacion a familias participantes del Programa.
- Asistencia Técnica y capacitaciones puntuales del perfil de negocio.
- Perfil de Negocio.
- Asistencia Financiera.

Acompafamiento:
- Socio Familiar.
- De los emprendimientos productivos.
- Rendicion de cuenta ante grupos de interés.

Evaluacion:
- Sostenibilidad de los emprendimientos productivos.
- Egreso de las Familias.

1. Primera fase: Incorporacion de familias
1.1 Focalizaciéon Geogréfica

El Programa Tenondera atendera preferentemente a familias a partir de la tercera
etapa en adelante de implementacion del programa Tekopora, y eventualmente a otras
familias en condicion de vulnerabilidad segun criterios de intervencidon prioritarios
definidos por la SAS y aprobados por el equipo técnico del programa. La focalizacion
geografica para el proceso de incorporacién de hogares del Programa Tekopora fue
determinada mediante el indice de Priorizacién Geografica (IPG), que es el instrumento
que identifica los distritos con mayor incidencia de personas en situacién de pobreza
extrema.

También podran aplicarse otros métodos de focalizacién segun necesidades prioritarias
de intervencion. La cobertura y ampliacion del Programa a nuevos distritos y hogares
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estara condicionada a la disponibilidad presupuestaria y al establecimiento de alianzas
estratégicas con instituciones publicas o privadas de caracter nacional o internacional.

1.2 Articulacién Territorial.

Una vez seleccionados los distritos de intervencion, el Programa iniciara las actividades
de articulacion interinstitucional con los gobiernos locales, instituciones del sector
publico y privado y organizaciones de la sociedad civil para lograr un trabajo
coordinado, articulado y armoénico que garantice el cumplimiento de los objetivos del
Programa. La articulacion se lleva a cabo a través de las siguientes actividades:

1.2.1 Mapeo Institucional:

Se identifican las instituciones existentes en el territorio a fin de elaborar el directorio de
oferta institucional (publicas, privadas y de la sociedad civil) y referentes locales que
permita la coordinacién de actividades y la elaboracién de un plan de accion territorial.

1.2.2 Firma de convenios y establecimiento de alianzas:

La SAS establecera Alianzas Estratégicas a través de la firma de acuerdos de
cooperacion con otras Instituciones Publicas y Privadas y Organizaciones de la
Sociedad Civil, con el fin de articular acciones que faciliten el logro de los resultados y
la ampliacion de la cobertura del Programa.

1.3 Seleccioén de Ilas familias beneficiarias

Seran beneficiarias del Programa Tenondera, todas aquellas familias desde la tercera
etapa en adelante de implementacion del programa Tekopora, y eventualmente a otras
familias en condicion de vulnerabilidad segun criterios de intervencidén prioritarios
definidos por la SAS, que se encuentren en las localidades seleccionadas por el
Programa Tenondera y que expresen formalmente su interés en participar del mismo.
Podran ademas seleccionarse familias de acuerdo a criterios de intervencion
prioritarios definidos por la SAS.

1.4 Acta de compromiso

Los participantes deberan expresar su interés y conformidad con la implementacion del
programa a través de un Acta de Compromiso (Anexo 2) debidamente firmada, el cual
permite verificar que se vinculd de manera voluntaria al programa y esta informado de
los requisitos para su permanencia en el mismo, incluyendo el uso correcto de los
recursos facilitados por la SAS.

1.5 Aplicaciéon y procesamiento del Formulario de Evaluaciéon para linea de
base

Una vez identificados los participantes y firmadas las actas de compromiso se procede
a la aplicacion del formulario de evaluacion para linea de base (Anexo 3), este
instrumento permitira medir los avances en términos de: ingresos y consumo familiar,
condiciones de la vivienda, educacion, salud y sostenibilidad del emprendimiento
productivo.
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Los datos seran volcados y procesados en un sistema informatico que permita la
tabulacion y generacion de informacion referente a los participantes necesaria para el
desarrollo del Programa.

Esta fase estara a cargo del equipo técnico, conformado por la direccion y los dos
departamentos, que combinara trabajos de gabinete y trabajos en los territorios.

2. Segunda fase: Fortalecimiento de capacidades

Se pretende dotar a las familias de capacidades para llevar a cabo la ejecucién del
negocio y, de esta forma, maximizar la probabilidad de éxito. Paralelamente se
orientaran esfuerzos en fortalecer capacidades en cuanto al desarrollo personal y
educacion financiera.

Metodologicamente el proceso de capacitacion se desarrollara en cascada, en donde el
Equipo Técnico del Programa capacitara a gestores empresariales y guias familiares
quienes a su vez desarrollaran los contenidos con las familias beneficiarias en
esquemas formativos complementarios.

2.1 Capacitacion a gestores empresariales y guias familiares:

Los gestores empresariales del Programa Tenonderd y los guias familiares del
Programa Tekopora se capacitaran de forma presencial y virtual en los temas basicos
de manejo del negocio y de desarrollo personal, de modo que puedan replicar a las
familias. Estos, utilizaran una tableta digital provista por el programa, donde estaran
contenidos los temas, de manera a que, en cada visita a los hogares, apoyen la
resolucién de dudas sobre los modulos con las familias.

2.2 Capacitacion a familias beneficiarias del Programa en desarrollo personal y
empresarial:

En el tema de Desarrollo Personal se pretende que los participantes conozcan y
analicen su realidad en los ambitos sociales, personales y de desarrollo humano con el
fin de que adquieran herramientas de analisis para lograr mejores estrategias de
ejecucion personal y, en definitiva, una mejora en su calidad de vida.

En relacion a la capacitacion en el ambito del Desarrollo Empresarial se trata de
capacitaciones en manejo de pequefios negocios y educacion financiera, que
desarrollaran los gestores empresariales y guias familiares, pero también los mismos
participantes, dado que recibiran una tabletas digitales con los moédulos que rotaran de
familia en familia, lo que sera reforzado durante las visitas al hogar.

Los mddulos de capacitacion estan disefiados de manera ludica. Las capacitaciones
apalancaran la tecnologia de tabletas digitales para crear un sistema de auto-
aprendizaje desarrollado para adultos con bajos niveles de educacidon. Se reforzaran
los aprendizajes por medio de tareas asignadas en cuadernos de trabajo para el hogar.
De esta manera las capacitaciones de la intervencidn combinan aspectos de high y low
tech para lograr un acompafiamiento efectivo pero de bajos costos, tomando en cuenta
siempre la escalabilidad.
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Se utilizaran ademas otros medios para reforzar los temas de aprendizaje como:
mensajes de texto, afiches, calendarios, etc.

Se prevé abordar los siguientes temas:

Educacion financiera y
. . Desarrollo humano
manejo de negocio

* Promocién del ahorro
Calculo de costos, precio de venta

Autoestima
Comunicacion

y ganancias Argumentacion
Elaboracion de presupuesto Negociacion
Mercadeo Toma de decisiones

Asociatividad

Control de calidad y buen servicio
Identificacién y mitigacion de
riesgos

e

De manera mas especifica, en las tabletas digitales se contaran con 22 moédulos de
capacitacion propuestos. Cada unidad o moddulo tiene una duracién de
aproximadamente 20 minutos.

Compromiso
Resiliencia
Persistencia

e o o o o o e

Los canales que se emplearan para las capacitaciones seran: a) Talleres grupales e
individuales realizados por los facilitadores, técnicos del rubro y/o productores pares; b)
Mensajes de texto al celular; c) Materiales impresos y cuadernillos de trabajo; d)
Tabletas pedagogicas; e) Pasantias e intercambios; etc.

2.3 Asistencia Técnica y capacitaciones puntuales del perfil de negocio:

Las capacitaciones seran orientadas a desarrollar técnicas empresariales y cursos
especificos segun las actividades productivas donde se espera aumentar el
conocimiento técnico del rubro identificado en el perfil de negocio.

Se proponen dos tipos de capacitaciones, por un lado, las brindadas por institutos de
formacion y organizaciones aliadas, que consiste en que las familias realicen de forma
presencial los cursos ofrecidos por los citados organismos, y otros cursos que se haran
a medida, de acuerdo al enfoque del programa.

2.4 Perfil de negocio

La creacion de un “Perfil de Negocio” es necesaria ya sea para un negocio nuevo o el
fortalecimiento de uno ya existente. Cada participante construira un Perfil de Negocio
que le ayudara a planificar el inicio o el mejoramiento de un negocio para aumentar los
ingresos del hogar, mejorar su calidad de vida y tomar los pasos necesarios para lograr
sus metas. El Perfil de Negocios podra incluir los siguientes componentes: 1)
Identificacion del negocio (individual o colectivo, bienes o servicios); 2) Diagndstico del
negocio (habilidades e insumos existentes, estrategia de mitigacion de riesgos); 3)
Estrategia de venta (mercadeo, analisis de la competencia, ciclo de produccion); 4)
Plan de trabajo (actividades concretas y plazos correspondientes); 5) Estructura de
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costos (inversion inicial, gastos mensuales, ganancias estimadas); y 6) Seguimiento
(tablas de ingresos y egresos, evaluacion mensual de metas).

2.5 Asistencia Financiera

Se prevé la transferencia de recursos financieros con el propdsito de que el participante
del programa adquiera los activos necesarios para concretar o fortalecer una idea de
negocio, estos recursos se entregaran en efectivo por medio de una transferencia
bancaria, cuyo monto no podra superar la suma de dos millones, cuatrocientos mil
guaranies (2.400.000 Gs.) en el primer afno y eventualmente hasta un millon doscientos
mil guaranies (1.200.000 Gs.) en el segundo afo calendario, con el objeto de
consolidar los emprendimientos iniciados. Se detalla a continuacién el proceso de
entrega de los recursos y los mecanismos de control correspondientes:

2.5.1 Transferencia de Recursos

La Secretaria de Accién Social (SAS) transferira sus recursos para Apoyo a la
Promocién e Inclusién Financiera a una entidad bancaria con el objeto de consolidar
con los participantes, el proceso de bancarizacion iniciado en el Programa Tekopora, a
través de la transferencia en sus respectivas cuentas, en la cual el participante debera
mantener un minimo de 10% como ahorro.

2.5.2 Desembolso a los participantes

La lista de participantes sera remitida por la SAS a la entidad bancaria posterior a la
verificacion de los siguientes compromisos:

i) Acta de compromiso debidamente firmada por el participante, lo cual permite verificar
que se vinculé de manera voluntaria al programa y esta informado de los requisitos
para su permanencia en el mismo, incluyendo el uso correcto de los recursos
otorgados por la SAS.

i) Perfil de negocio aprobado por el equipo técnico del programa.

iii) Certificacién de asistencia a los talleres 0 mdédulos de capacitacion previstos por el
programa.

iv) La asistencia financiera para los emprendimientos determinados en los perfiles
elaborados por los participantes, podra ser entregada en un solo desembolso o
fraccionado en cuotas. Para esta determinacion se tendra en cuenta el plan de
inversiones, es decir, la necesidad de inversion en los diferentes momentos del proceso
productivo dependiendo de las caracteristicas de cada emprendimiento.

2.5.3 Cambios al Perfil de Negocio

Si el participante cuenta con una razén justificable para solicitar cambios a su Perfil de
Negocio, después de su aprobacion por el Equipo Técnico del programa y antes del
desembolso, por ejemplo debido a la inadecuacién entre las temporadas de siembra y
la fecha prevista del desembolso, o si el mismo consiguié parte de los bienes incluidos
en su Perfil de Negocio previamente al desembolso, entre otros casos excepcionales,
el gestor y el coordinador deberan labrar un Acta de Certificacion de Cambio
Razonable al Perfil de Negocio (Anexo 4).

En caso de cambio en la actividad productiva inicialmente seleccionada o de cambios

substanciales a los rubros de inversién (es decir mas de 3 cambios o cambios cuyo
valor total excede Gs 1.500.000), se debera adjuntar al acta una nueva tabla de
inversion debidamente diligenciada y firmada.
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Se realizara el seguimiento a la inversion de los recursos a través del gestor
empresarial. Cuando se evidencie un uso inapropiado de los recursos publicos
entregados por la SAS por parte de cualquiera de los participantes del proyecto, se
debera diligenciar el formato de reporte de incumplimiento del Perfil de Negocio (Anexo
5), notificando al participante dicho procedimiento. Se entendera por uso inapropiado
del recurso la compra de otro tipo de bienes o servicios no contemplados dentro del
plan de inversion o incumplimiento del perfil de negocio.

Tras el reporte por parte del gestor empresarial, los participantes seran identificados
en el Sistema de Gestion de Beneficiarios (SIGBE) de manera que NO puedan
participar en otro componente del Programa. Esta medida sera notificada a todos los
participantes, previa a la entrega de los desembolsos.

3. Tercera fase: Acompanamiento

Se realizara un acompanamiento efectivo, disenado para impartir educacion financiera
y manejo de pequefios negocios, asi como para dar seguimiento personalizado al
negocio de los participantes, considerado un elemento critico para el éxito del
programa.

El acompanamiento sera realizado durante todo el proceso por los Gestores
Empresariales y el Equipo Técnico del Programa en coordinacion con los guias
familiares del programa Tekopora, y se prevé una frecuencia de visitas a los hogares de
por lo menos 2 veces al mes en el marco de este programa.

3.1 Socio familiar

Se realizara un acompafiamiento continuo que apunte al fortalecimiento de
capacidades de los participantes del programa. Con esto, se pretende reforzar los
conocimientos y habilidades adquiridas durante las jornadas de capacitacion y
asegurar el logro de los objetivos planteados en el disefio de las mismas. Esta tarea
sera desarrollada por el gestor empresarial en coordinacion con los guias familiares.

3.2 De los emprendimientos productivos

Los gestores empresariales en conjunto con técnicos especializados (del sector publico
y/o privado) en cada rubro seleccionado, acompafiaran la implementacion de los
perfiles de negocio, con el objetivo de disminuir los riesgos durante la implementacion
de los emprendimientos productivos, identificando puntos criticos y planteando
correcciones oportunas.

3.3 Rendicion de cuentas ante grupos de interés

El acompafiamiento orientado a la rendicion de cuentas ante grupos de interés
pretende fortalecer el capital y cohesidon social, asi como la cultura de rendicion de
cuentas. Ademas, incentivar el buen uso del dinero propiciando una sana competencia
entre localidades o entre colectivos asociados.

En este sentido, se podran realizar ferias, en las que los participantes compartiran sus
experiencias, presentaran sus logros, participaran de actividades culturales y asimismo
podran ofertar y vender sus productos. Estas actividades seran organizadas por los
gestores empresariales y el equipo técnico del programa.
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4. Cuarta fase: Evaluacion
4.1 Sostenibilidad de los emprendimientos productivos:

El Equipo Técnico del programa realizara una evaluacion para determinar los
resultados en términos de generacion de ingresos y sostenibilidad de las actividades
productivas desarrolladas, asi como en términos de fortalecimiento del capital humano
y social de las familias. Se hara una linea de base, intermedia y final.

4.2 De las intervenciones del Programa

Para poder desarrollar los modulos de capacitacion en la tableta, cada participante
debera ingresar su numero de cédula, de manera que sea facil verificar cuantas veces
cada participante entr6 en cada mddulo, y si lo completé hasta el final (informacion
necesaria para la entrega de los incentivos y el certificado de cumplimiento). Las
tabletas rotativas no tendran plan de datos, de manera que cada semana el gestor
debera sincronizar la tableta con la suya para poder transferir los datos y subirlos a la
plataforma web para que puedan ser consultados por la Coordinacién de la SAS
semanalmente.

A cada visita domiciliaria que realice el gestor, se le pedira al participante que firme en
la tableta y al gestor que georeferencie la ubicacién de la tableta, para poder
comprobar que efectivamente se realizd la visita en la vivienda del participante. Se
llevara adicionalmente un sistema de verificacién en papel.

Para poder reaccionar de manera inmediata a posibles fallas técnicas de las tabletas,
un equipo de soporte estara a disposicion de los gestores por teléfono y se desplazara
a terreno si fuese necesario.

Adicionalmente, los mddulos de capacitacién incluyen un sistema sencillo de
evaluacion de cada modulo para que al finalizar cada una de las unidades, los
participantes determinen si les satisfizo el modulo y si le encuentran utilidad practica.
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Construyendo Juntos Un Nuevo Rumbo

ANEXO 1: Modelo de perfil de negocio

. Qué negocio voy a
poner?

Mi negocio es:

Mi nombre:

Mi Numero de
Cédula:

Mi Numero de
Celular:
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Solo/a

Familia o
amigo/a

Asociacion o
comité
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Construyendo Juntos Un Nuevo Rumbo

JPorqué elegi este
negocio?
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Construyendo Juntos Un Nuevo Rumbo

(A quién voy a vender?

Vecinos y otros

Intermediarios

Cooperativas o
empresas

___________________________\
T S -

Localidad y Distrito

;Donde estara mi negocio?
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¢CON QUE CUENTO PARA PONER MI NEGOCIO?

1. Soy miembro de alguna

.. . s SI NO [7. Herramientas/insumos SI NO
asociacion, grupo o comité

2. Estoy cerca de mis clientes 8. Experiencia previa
3. Facilidad para comunicar y 9. Capacitacion sobre tu
convencer negocio

10. Voluntad para salir

4. Medio de transporte propio adelante

11. Ayuda a familiares y/o

5. Acceso a medio de transporte .
amigos

Otras cosas que me ayuden
6. Terreno i ;
a que el negocio funcione:

¢ QUE NECESITO PARA MI NEGOCIO?

Descripcion/Unidades Concepto Monto Total Gs.

Infraestructura/Refacciones: ‘

ﬂ‘ Ej: galpén, pintar salén,

Mediasombra, otros.

Mercaderias/ Insumos/ i(‘?»/‘ ;
Animales: 2
Gl

Ej: telas, semillas, chanchos,
gallinas, otros.

Equipamientos/Herramientas/
# [Transporte/otros:

Ej: carretilla, maquina de coser,
pala, manguera, otros.

¢, Cuanto necesito? Total: Gs.
Guaranies:

Participante Gestor Empresarial
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ANEXO 2: Acta de compromiso social

Yo, con Cédula de Identidad N° ,
domiciliado/a en la localidad de , Distrito
de , del Departamento de ,

y mi familia, aceptamos de manera voluntaria participar de forma activa en todas las
actividades programadas para el buen desarrollo del Programa “TENONDERA”, de la
Secretaria de Accién Social (SAS), y me comprometo a cumplir los siguientes
acuerdos:

1.
2.

10.

11.

12.

Permitir la realizacion de visitas domiciliarias del Gestor Empresarial.

Suministrar toda la informacién que en todo el tiempo de desarrollo del proyecto
solicite el/la Gestor/a Empresarial e informar oportunamente si se da un cambio
en la direccion y en el numero telefonico registrado

. Autorizar que la informacidén obtenida en las visitas domiciliarias y en las

llamadas telefonicas, sea utilizada para el desarrollo del programa y para otros
analisis que requiera la SAS.

Asistir a todas las capacitaciones a las que sea invitado por el Programa
“TENONDERA”. De incumplir el proceso de capacitacidon, el/la Gestor/a
Empresarial podra notificar a la SAS para que sea evaluada su continuidad en el
Programa y se tomen las medidas pertinentes.

Elaborar el “Perfil de Negocios” con el apoyo del/la Gestor/a Empresarial.

Aplicar lo aprendido para mejorar y mantener en el tiempo, la actividad
productiva y los ingresos familiares.

Aceptar el acompanamiento y la asesoria del/lla Gestor/a Empresarial para la
implementacion del Perfil de Negocios, incluyendo las compras y seguimiento.

Destinar los recursos financieros asignados unicamente para el desarrollo del
Perfil de Negocios y entregar los documentos que soporten la utilizacién de los
recursos a la SAS. Se aclara que en el caso de que no se destinen los recursos
para este fin, la SAS realizara los tramites administrativos pertinentes.

Autorizar las visitas domiciliarias y de seguimiento a mi unidad productiva, con
el fin de verificar la correcta utilizacion de los recursos.

Participar activamente de cada una de las actividades y eventos que se
desarrollen en el Programa “TENONDERA” y en torno a mi negocio.

Tener buen comportamiento, responsabilidad y honestidad en todas las
actividades desarrolladas por el Programa “TENONDERA”.

Hacer extensivas los beneficios recibidos a todos los miembros de mi hogar.
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Velar por la conservacion y buen uso de todos los materiales didacticos, de
identificacion y demas elementos que sean suministrados por el Programa
“TENONDERA”.

Autorizar que las fotografias, entrevistas y testimonios sean utilizados,
modificados y publicados por la SAS para sus usos en materiales promocionales
y actividades publicitarias, ya sea como anuncio, componente de correo directo,
medios electrénicos (por ejemplo: video, CD-ROM, web), o cualquier otra forma
de publicacion o promocion interna o externa. Asi mismo, los autorizo para que a
su discrecion recorte(n) o modifique(n) las fotografias para ajustarlas a las
necesidades del material publicitario. Lo anterior, bajo el entendido de que la
utilizaciéon de entrevistas, testimonios y/o fotografia(s) no me genera ningun
derecho a recibir compensacion ni reconocimiento alguno de cualquier tipo en
relacion con el uso que la SAS haga de las mismas.

Permitir que durante el desarrollo del proyecto y por un tiempo no establecido
posterior a su finalizacidn, sean realizadas visitas de seguimiento a la actividad
productiva por parte de la SAS y otros organismos de control.

Asumir que el alcance de las responsabilidades tanto de la SAS, son las
contempladas en el Programa “TENONDERA” que fueron explicadas al inicio del
proyecto por el/la Gestor/a Empresarial.

Asi mismo, dejo constancia de entender que no sera responsabilidad de la SAS,
la pérdida o robo de los recursos invertidos en el Perfil de Negocios.

Firma:
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ANEXO 3: Acta de Certificacion de Cambio Razonable al Perfil de Negocio

Yo, , mayor de edad, con Cédula de
Identidad N° , actuando en calidad de participante del
Programa “TENODERA”, domiciliado en la localidad , Distrito de

, del Departamento de ,
solicito realizar cambios a mi Perfil de Negocios aprobado por la SAS, bajo los
siguientes lineamientos:

1. Cambio en la actividad productiva seleccionada
S No
NUEVA ACTIVIDAD (si aplica):

JUSTIFICACION:

En caso de cambio en la actividad productiva seleccionada, consto que he desarrollado
un nuevo Perfil de Negocio, y adjunto a la presente carta la nueva tabla de inversion
debidamente tramitada y firmada.

2. Cambio en los rubros de inversién (misma actividad productiva)
S No
JUSTIFICACION:

EXPLICACION DE LOS CAMBIOS:

En caso de cambios substanciales (es decir mas de 3 cambios o cambios cuyo valor
total excede (1.500.000 Gs.), adjunto a la presente carta la nueva tabla de inversion
debidamente tramitada y firmada.
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En la localidad de ,alos dias del mes de de 201

Firma del/la participante:

Visto bueno del/la Gestor/a Empresarial: Aprobacién del Director del Programa:
Firma: Firma:

Nombre: Nombre:

C.LLN®: C.LLN®:
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ANEXO 4: Formato de reporte de incumplimienfo del Perfil de Negocio
Yo, , mayor de edad, con Cédula de Identidad
N° , actuando en calidad de Gestor/a Empresarial en el marco del

Programa “TENONDERA”, certifico que he realizado el debido acompafamiento y he

realizado las siguientes visitas de seguimiento al Perfil de Negocios de
, con Cédula de Identidad N°

domiciliado en la localidad de , Distrito de

del Departamento de , participante del Programa

“TENONDERA”, los dias

Tras el acompafamiento realizado verifiqué:

1. Compra de bienes o servicios no contemplados en el Plan de Inversion

SI__ _No__

OBSERVACIONES:

2. Compra de bienes o servicios no destinados a la Actividad Productiva
Sl No
OBSERVACIONES:

3. Registro fotografico de los insumos comprados
SI___ No
OBSERVACIONES:

Otros

Como constancia del pleno conocimiento de los alcances de esta declaracion, dejo mi
firma, conociendo las consecuencias civiles y penales que derivarian en caso de
incurrir en algun tipo de falsedad o suplantacion.

En la ciudad de , el de ,de 201 .
Firma:

Nombre:
C.I.N°:
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