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GLOSARIO DE TERMINOS

CDMYPE ESPECIALIZADO: Centro para el Desarrollo de la Micro y Pequefia Empresa

Costos Operativos Fijos (COF): Son aquellos costos que permanecen constantes ante
cambios en el nivel de actividad, son independientes del volumen de produccion o de la
actividad que realiza la institucion

Costos Variables de Inversidon: Los costos variables son los gastos que cambian en
proporcion a la actividad de la organizacion

Clientes atendidos: Se refiere al indicador con el cual se paga el desembolso a un
CMDYPE y es la suma de emprendimientos y MYPE que son atendidos por el CDMYPE
ESPECIALIZADO al momento de la solicitud de desembolso

Ventas Generadas: Se refiere al indicador con el cual se paga el desembolso a un
CMDYPE vy resulta como la sumatoria del incremento en ventas de los clientes atendidos
por el CDMYPE ESPECIALIZADO como impacto por la intervencion.

Empleos Generadas: Se refiere al indicador con el cual se paga el desembolso a un
CMDYPE vy resulta de la sumatoria del incremento en empleos, de los clientes atendidos
por el CDMYPE ESPECIALIZADO como impacto por la intervencion.

Nomina del Personal (NP):_Son todos los aportes en efectivo o en especie, cuantificados
econdmicamente, de todo aquel personal que directa o indirectamente aporta tiempo,
parcial o total, en realizar actividades relacionadas al COMYPE ESPECIALIZADO

Planes de Desarrollo Empresariales: Se refiere al proceso de acompafiamiento, virtual o
presencial, que hace un asesor del CDOMYPE ESPECIALIZADO a un cliente, durante un
periodo de tiempo, para desarrollar o mejorar las habilidades técnicas o empresariales en
los tomadores de decisiones y acelerar la competitividad del negocio, a través de un plan
gue incluye servicios generales como por ejemplo: contabilidad formal, elaboracién de
presupuestos y estados financieros, administracion del recurso humano, administracion de
costos, entre otros.

Modelo de negocios creados: Se refiere al indicador con el cual se paga el desembolso a
un CDMYPE especializado y consiste en un documento en el que se reune toda la
informacion referente a como un negocio hara para generar ingresos a través de la
produccion de bienes y/o servicios, asi como también se describen aspectos acerca de
como hara para distribuir o comercializar, medir el progreso del negocio y su rentabilidad
en el tiempo.
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Validacién del negocio: Se refiere al indicador con el cual se paga el desembolso a un
CDMYPE especializado y consiste en una carpeta técnica por cada validacion y que debera
contener lo siguiente: Presentacion Comercial, Valuacion empresarial, Video de
presentacion empresarial.

Planes de Negocios Bancables: Se refiere al indicador con el cual se paga el desembolso
a un CMDYPE Especializado y representa la cantidad de planes de negocios bancables
que se pueden presentar a instituciones financieras publicas y que son aceptados para
andlisis financiero por la institucién financiera y/o son recibidos por el cliente al que se le
elabord el plan.

Planes de Servicios Especializados: Se refiere al indicador con el cual se paga el
desembolso a un CDMYPE ESPECIALIZADO y representa un plan de atencion empresarial
a una MYPE y que recibe servicios especializados en areas de innovacion, productividad,
mercadeo, calidad e industrializacion cuyo resultado es un entregable tangible o intangible
que le genera un valor agregado a la empresa. Este plan debera estar integrado al menos
por 2 servicios: diagnéstico y el servicio especializado.

POA: Plan Operativo Anual que establece las actividades, metas, medios de verificacion y
programacion mensual de dichas actividades para una unidad organizativa

POA de Territorio: Plan Operativo Anual del Centro Regional que define la zona geografica
de atencion del CDMYPE ESPECIALIZADO y segun convenio.

Subvencion: Cantidad de dinero que se concede a una persona, una entidad o una
institucion como ayuda econdémica para realizar una obra o para su mantenimiento,
especialmente la que se recibe del Estado o de un organismo oficial
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1. OBJETIVO DEL MANUAL

El objetivo del manual es establecer los mecanismos para operativizar las erogaciones de
los desembolsos que los CDMYPE ESPECIALIZADO deben solicitar respecto a los fondos
otorgados por CONAMYPE, normar las liquidaciones y de los aportes en efectivo o en
especie que reportan los aliados en el marco de la alianza publico-privado-academia.

2. FINANCIAMIENTO DE LOS CDMYPE ESPECIALIZADO

La puesta en operacion de un Centro de Desarrollo de Micro y Pequefias Empresas
(CDMYPE ESPECIALIZADO), se operard con fondos GOES proporcionados por
CONAMYPE y se esperan aportes (en efectivo o0 en especie) de la institucién de educaciéon
superior y/o la institucion sin fines de lucro.

Por lo tanto, el presente manual regula la modalidad en la cual la institucion operadora del
CDMYPE ESPECIALIZADO recibe y liquida los fondos por el cumplimiento de las metas
establecidas de parte de CONAMYPE.

Para que una institucién pueda recibir fondo de CONAMYPE (o subvencion), previamente
deberd haber firmado un convenio para la creaciobn y/o operacion del CDMYPE
ESPECIALIZADO.

Ademas, como parte de las condiciones para que un socio o aliado pueda acceder a la
subvencion, es necesario que dentro de su propuesta presente aportes en efectivo o
aportes en especie de al menos un 30% del valor total aportado por CONAMYPE.

2.1 Aporte de CONAMYPE

CONAMYPE, pondra a disposicion de los CDMYPE ESPECIALIZADO una cantidad
determinada de fondos por el cumplimiento de las metas y resultados esperados en cuatro
indicadores, los cuales podran ser: modelo de negocios creados, planes de negocio
bancables, validacién del negocio y planes de servicio especializados, por la intervencion
del CDMYPE ESPECIALIZADO.

De acuerdo a la autorizacion de junta Directiva, de continuidad de operaciones del centro,
los aliados presentan sus propuestas de Planes Operacionales, para revision del comité
designado por la Presidencia de CONAMYPE, finalmente, estos planes seran autorizados
por Junta Directiva y autoriza la firma de convenio. CONAMYPE pagard al aliado en funcion
del logro de las metas y resultados que se definan en el referido convenio.

En el caso de la subvencibn que CONAMYPE otorgue a los aliados para operar un
CDMYPE ESPECIALIZADO se entregara en base al cumplimiento de una combinacion
especifica de los siguientes resultados, pactados bilateralmente en cada convenio:
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Del 0%

al 30% MODELOS DE NEGOCIO CREADOS

EL PORCENTAJE DE LOS
INDICADORES SERA N7 PLANES DE NEGOCIOS
PACTADO EN CONVENIO al 30% BANCABLES
SEGUN ACUERDOS
BILATERALES ENTRE
CONAMYPE Y EL ALIADO Y Del 0% VALIDACION DEL
NUNCA SUPERARA EL Y NEGOCIO
100%

bBNZ PLANES DE SERVICIOS
SRe4d ESPECIALIZADOS

Los porcentajes de los indicadores que se estableceran en las metas, pueden combinarse
segun lo consideren conveniente las partes, respetando los maximos y minimos
establecidos y la sumatoria de dichos porcentajes debera ser igual a 100%.

Las metas de los indicadores antes mencionados quedaran establecidas en el convenio, en
la clausula referida al aporte de CONAMYPE. También se define que estas metas
especificas son las que regiran los desembolsos del aporte de CONAMPE.

2.2 Aporte de las Instituciones Socias o aliadas

La institucién aliada debera establecer de cuanto sera el valor de su aporte en efectivo 0 en
especie. Si el aliado logra recibir aportes (en efectivo o en especie) de los gobiernos locales
o de otra institucion, estos aportes suman al aporte del aliado.

El aporte en efectivo 0 especie de la institucion aliada deberé clasificarse en las categorias
siguientes:

Némina del Personal (NP)
Costos Operativos Fijos (COF)
Costos Variables de Inversion (CVI)
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Para efectos del presente manual, se definen los gastos y costos que se pueden reportar
en las categorias de la siguiente manera:

Némina del Personal (NP):

Aqui se puede incluir personal directivo o gerencial, administrativo, de servicios u otros que
la institucion considere pertinentes reportar.

Se deben detallar los nombres de los cargos o puestos que se reporten e incluir la relacion
porcentual mensual que la institucion considera realizan las personas vinculadas en las
actividades del CDMYPE ESPECIALIZADO. Las aportaciones que se reporten en esta
categoria, deberan ser apegadas a la politica salarial de la institucion.

La incorporacion de otro elemento como parte de la Nomina de Personal, o modificaciones
a los porcentajes establecidos, se pueden hacer debidamente justificados y estaran sujetos
al andlisis y aprobacion de CONAMYPE a través de la Unidad responsable de los CDMYPE
Especializado.

En ndmina de personal se podra reportar lo siguiente:

Descripcién Porcentaje de aporte Mensual
Rector/Director Ejecutivo 0.0%
Decano 0.0%
Gerentes 0.0%
Directores(as) de otras unidades 0.0%
Director(a) del CDMYPE ESPECIALIZADO 0.0%
Jefaturas 0.0%
Abogado(a) 0.0%
Coordinadores(as) 0.0%
Contador(a) 0.0%
Auxiliar contable 0.0%
Auditor Interno 0.0%
Recepcionista 0.0%
Motorista 0.0%
Personal de Servicios Generales 0.0%
Personal de mantenimiento 0.0%
Secretaria 0.0%
Asistente Administrativo 0.0%




Descripcion Porcentaje de aporte Mensual
Personal de Vigilancia 0.0%
Técnicos(as) 0.0%
Colectores 0.0%

Alcaldes (aplica para Asociaciones de
Municipios) 0.0%

Cualquier incorporacién o modificacion de los aportes en esta categoria estaran sujetas a
andlisis y aprobacion de parte de CONAMYPE.

Costos Operativos Fijos (COF)

En costos operativos fijos se podra reportar lo siguiente:

Descripcion Porcentaje de aporte Mensual
Uso de local para las oficinas del CDMYPE
ESPECIALIZADO 0.0%
Uso de parqueo 0.0%
Uso de bodega para archivo de documentos del
CDMYPE ESPECIALIZADO 0.0%
Uso de salones para reuniones 0.0%
Uso de vehiculos institucionales 0.0%
Aporte para pago de seguro de vehiculos 0.0%
Uso de mobiliario de la oficina del CDMYPE
ESPECIALIZADO 0.0%
Uso de aire acondicionado 0.0%

Uso de equipo de computo de la oficina del CDMYPE

ESPECIALIZADO 0.0%
Uso de fotocopiadoras 0.0%
Servicio de energia eléctrica 0.0%
Servicio de agua potable 0.0%
Servicio de telefonia fija 0.0%
Servicios de telefonia celular 0.0%
Servicio de internet 0.0%
Pago de fianza para firma de convenio 0.0%




Descripcion

Porcentaje de aporte Mensual

Gasto en atencion al personal, visitantes y personas
empresarias (Agua embotellada, café y azlcar,

vasos desechables, etc.). 0.0%
Materiales de limpieza (escobas, trapeadores,
aromatizantes, etc.). 0.0%
Materiales de oficina (papel bond, folders, tinta,
lapices, lapiceros, grapas, talonarios, fastener,
organizadores, carpetas, marcadores, archivadores,
etc.) 0.0%

Las aportaciones que se reporten en esta categoria, deberan ser apegadas a la realidad.
La incorporacion de otro elemento como parte de los Costos Operativos Fijos, o
modificaciones a los porcentajes establecidos, se pueden hacer debidamente justificados y
estaran sujetos al analisis y aprobacion de CONAMYPE a través de la Unidad responsable

de los CDMYPE Especializado.

Cuando se reporten vehiculos institucionales como aportes en especie se deberan llevar

bitacoras de control de los mismos.

Costos Variables de Inversion:

En los costos variables de inversidn se podra reportar lo siguiente:

Descripcion Porcentaje de aporte mensual
Uso de aulas para capacitaciones 0.0%

Uso de aulas para reuniones con personas

empresarias 0.0%

Uso de aulas para ferias empresariales 0.0%

Uso de auditérium para eventos 0.0%

Montajes de ferias y/o ruedas de negocios 0.0%

Uso de laboratorios 0.0%

Uso de equipo especializado 0.0%

Uso del centro de cOmputo 0.0%

Uso de equipo multimedia (cafiones, pantallas,

etc.) 0.0%

Uso de salones de alcaldias u ONG 0.0%
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Descripcion Porcentaje de aporte mensual
Uso de equipo de sonido 0.0%
Compra de combustible vehiculos institucionales
asignados al CDMYPE ESPECIALIZADO. 0.0%
Coordinador de Servicio para Eventos 0.0%
Personal de Servicio para Eventos 0.0%
Gastos de publicidad y promocién 0.0%
Uso de radio 0.0%
Servicios de Auditoria Externa 50.0%
Participacién de Docentes 0.0%
Participacién de Estudiantes 0.0%

Viaticos para el personal vinculado al CDMYPE
ESPECIALIZADO 0.0%

Las aportaciones que se reporten en esta categoria, deberan ser apegadas a la realidad.
Se podréa incorporar otro elemento como parte de los Costos Variables de Inversién, o
modificaciones a los porcentajes establecidos, debidamente justificados, los cuales estaran
sujeto al andlisis y aprobaciéon de CONAMYPE a través de la Unidad responsable de los
CDMYPE Especializado. Las instituciones deberan presentar a CONAMYPE, el detalle de
sus aportes dentro de las propuestas o planes de trabajo.

3. REPORTES MENSUALES DEL CUMPLIMIENTO DE PLANES DE TRABAJO

El CDMYPE ESPECIALIZADO debera presentar de forma electrénica o fisica, reportes
mensuales de los avances en el cumplimiento de su Plan de Trabajo. Dichos reportes seran
presentados al Gerente de Especializaciones. Estos reportes no estaran asociados
directamente a las solicitudes de desembolsos, pero formaran parte de la documentaciéon a
presentar en dicha solicitud. Para el caso de las solicitudes de desembolsos, el
procedimiento estar4 normado en el siguiente numeral de este manual.

4. SOLICITUDES DE DESEMBOLSOS

Cada institucion que opera el CDMYPE ESPECIALIZADO, solicitara a CONAMYPE el
desembolso de los fondos, de acuerdo a lo establecido en el convenio firmado entre ambas
partes. Los fondos se colocaran en cuentas bancarias especificas para la adecuada
administracion del proyecto, sin que generen réditos financieros, de acuerdo a la Ley de
Administracién Financiera del Estado. CONAMYPE realizara los desembolsos segun el
periodo establecido en el convenio y en funcién del cumplimiento de las metas convenidas.

10
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Para gestionar los desembolsos, la institucion aliada debera presentar el respectivo informe
técnico y liquidacion financiera de acuerdo a las fechas establecidas en el convenio y
adjuntar una carta de solicitud del desembolso y el respectivo recibo, segun requerimientos
de la Tesoreria de CONAMYPE, excepto en el caso del primer desembolso cuyo
requerimiento se hara conforme dicte el procedimiento en este manual. El procedimiento se
establece en el numeral 4.1

Para el resto de desembolsos, el informe técnico (el cual debe incluir el seguimiento al
cumplimiento del plan de trabajo) y la liquidacion financiera de cada una de las solicitudes
de desembolso, deberd ser presentada a la Coordinadora de CDMYPE; para realizar la
verificacién y tramitar el pago con el visto bueno de la Direccion de Desarrollo Empresarial.

Estas liquidaciones se presentaran al quinto dia habil del mes siguiente, del periodo que se
informa y sera requisito para poder tramitar los respectivos desembolsos.

Las liquidaciones deberan contener los siguientes documentos:

Documentos que corresponde emitir a CDOMYPE ESPECIALIZADO

e Informe técnico descriptivo, el cual debe incluir el seguimiento al plan de trabajo
acumulado al mes al cual se hace la solicitud.

e EI formulario INFORME FINANCIERO DE RESULTADOS - IFR, que resume la
informacién de los resultados del periodo informado de manera acumulada y la
informacioén financiera a solicitar de acuerdo a los resultados operativos del CDMYPE
ESPECIALIZADO, este debera contener los reportes auxiliares segun la etapa a que
corresponda el informe (Anexo de modelos de negocio, Anexo-Capacitacion, Anexo de
Planes de Negocio Bancables, Anexo de Validacion del Negocio y Anexo de Servicios
Especializados), todos debidamente sellados y firmados. Contaran con la firmas y sellos
de, el director del CDMYPE ESPECIALIZADO, Gerente de Especializaciones y la
Direccion de Desarrollo Empresarial.

o Los formularios de detalle sobre el aporte en especie (CAC-v1 y Ace)

Documentos gue corresponde emitir a CONAMYPE
e La hoja de verificacion de documentaciéon (Formulario Hvd) de: Modelos de Negocio,
Capacitacion, Planes de Negocio Bancables, Validacién del Negocio y Servicios
Especializados.
e La hoja de verificacion del aporte ya sea en especie o en efectivo (Formulario Vae).

En cuanto a la solicitud de desembolso, el monto a solicitar se obtiene del informe de
resultados, cuyo calculo es el siguiente:

11
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CONCEPTO

Formula de calculo

A. Desembolso por cumplimiento de meta

% de cumplimiento de meta multiplicado
por el monto total asignado segln convenio

B. Desembolsos recibidos

Sumatoria del total de desembolsos
recibido a la fecha de la solicitud

c. Monto a solicitar el valor sea negativo, el valor a solicitar

Es igual al resultado de A — B. En caso que

sera de 0.

4.1 PROCEDIMIENTO A REALIZAR PARA LAS SOLICITUDES DE DESEMBOLSO

A. Primer Desembolso:

1.

Una vez firmado el convenio por ambas partes, el CDMYPE
ESPECIALIZADO debera tramitar una fianza de fiel cumplimiento por el valor
del 30% del aporte de CONAMYPE. Dicha fianza debe cubrir el periodo de
vigencia del convenio mas 2 meses adicionales.

El 30% del primer desembolso seré liquidado a partir del cumplimiento del
70% del monto convenido o sea se liquidara al final.

El CDMYPE ESPECIALIZADO tramita la solicitud del primer desembolso,
para ello se debera remitir 3 documentos: Solicitud de desembolso por el
30% del monto total del aporte de CONAMYPE, recibo a favor de
CONAMYPE (pre numerado y deberd contener el NIT de la institucion
operadora), por dicho monto y la fianza de fiel cumplimiento.

CONAMYPE, a través de la Coordinadora de CDMYPE, recibira la
documentacién, verifica que la informacién técnica sea correcta y remite a la
Gerencia Financiera, con el visto bueno de la Direccion de Desarrollo
Empresarial.

Gerencia Financiera de CONAMYPE recibe la documentacion, verifica que
financieramente es correcta e inicia el trdmite de requerimiento de fondos a
Ministerio de Hacienda, para realizar el desembolso solicitado por el
CDMYPE ESPECIALIZADO.

Aprobados y recibidos los fondos por parte del Ministerio de Hacienda,
CONAMYPE procede a la emisién y entrega del cheque del respectivo
desembolso.

B. De los siguientes desembolsos:

1.

Se recibira el requerimiento de fondos segun dicten los tiempos establecidos
en el convenio suscrito entre ambas las partes.

CDMYPE ESPECIALIZADO tramita solicitud de desembolso. Dicha solicitud
debe contener la siguiente documentacion: Solicitud de desembolso y recibo
(pre numerado y debera contener el NIT de la institucién operadora), Informe
técnico y liquidacion financiera, segun el detalle establecido en el numeral 4.
Los datos de ambos informes deberdn ser acumulados.

12
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3. CONAMYPE, a través de la Unidad responsable de los CDMYPE
Especializado, recibe la documentacion, verifica y valida técnicamente toda
la informacion. Una vez la documentacion esté correcta, la Unidad
responsable de los CDMYPE Especializado revisa el informe de resultados
y remite toda la documentacién a la Gerencia Financiera debidamente
firmado por la Gerencia de Especializacién y la Direccién de Desarrollo
Empresarial.

4. Gerencia Financiera de CONAMYPE recibe la documentacion, verifica que
financieramente es correcta e inicia el tramite de requerimiento de fondos al
Ministerio de Hacienda, para realizar el desembolso solicitado por el
CDMYPE ESPECIALIZADO.

5. Aprobados y recibidos los fondos por parte del Ministerio de Hacienda,
CONAMYPE procede a la emisién y entrega del cheque del respectivo
desembolso.

5. LIQUIDACION FINAL

En el caso de instituciones que tengan el derecho de continuar operando un CDMYPE
ESPECIALIZADO, deberan hacer una liquidacién final del periodo que finaliza en los
tiempos estipulados en el convenio para poder dar paso a las operaciones del nuevo
convenio o ampliacién de éste en el nuevo periodo.

Para aquellas instituciones que no pueden continuar operando un CDMYPE
ESPECIALIZADO, deberan hacer una liquidacion final realizando los célculos de las metas
a la fecha del anuncio de la no continuidad como CDMYPE ESPECIALIZADO. Los
documentos a presentar como respaldo de la liquidacién de final son:

e Informe técnico consolidado.
¢ Informe Financiero Final consolidado, utilizando los mismos formatos y estructura
establecidos para los informes técnicos y liquidaciones.

Dicha liquidacion final debera ser presentada a mas tardar 20 dias después de finalizado el
plazo del financiamiento del periodo o del convenio.

Las liquidaciones finales implican dejar debidamente documentadas las operaciones
ejecutadas con los fondos de CONAMYPE y debidamente documentadas las operaciones
realizadas por la institucion y reportadas como aporte en especie o efectivo.

6. CONTROL Y SEGUIMIENTO FINANCIERO
CONAMYPE designara a la Coordinadora de CDMYPE y equipo técnico de apoyo

necesario para el seguimiento técnico y financiero de los COMYPE ESPECIALIZADO. Se
verificar4 el cumplimiento de los servicios de desarrollo empresarial, el cumplimiento del
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plan de trabajo, de las metas para el pago de desembolsos y los aportes en efectivo o en
especie reportados por la institucion aliada.

Todas las erogaciones que se hagan con los fondos que CONAMYPE transfiera, deberan
contener la leyenda “Pagadas con Fondos CONAMYPE”, para lo cual, la institucién
operadora del CDMYPE ESPECIALIZADO debera hacer el sello respectivo.

7. RESPONSABILIDADES

7.1 Del CDMYPE ESPECIALIZADO

Corresponderé a la Oficina del COMYPE ESPECIALIZADO instalada en la Institucion aliada
autorizada para su funcionamiento, los siguientes aspectos:

a)

b)

c)

d)

f)

9)

h)

)

Presentar una garantia o fianza de fiel cumplimiento por el 30% del monto del primer
desembolso subvencionado por CONAMYPE y que cubra el periodo de vigencia del
convenio y dos meses adicionales.

Apertura de cuenta bancaria a nombre de CONAMYPE/CDMYPE
ESPECIALIZADO.

Utilizar los recursos especificamente para el cumplimiento de metas y el
funcionamiento del COMYPE ESPECIALIZADO.

Aplicar la normativa establecida para brindar los servicios establecidos en el Manual
Técnico Operativo del CDMYPE ESPECIALIZADO y el Manual de Desembolsos y
Liquidacion de Fondos.

Documentar debidamente el cumplimiento del plan de trabajo, las actividades
realizadas y el registro de los clientes en el COMYPE ESPECIALIZADO, segun los
lineamientos de CONAMYPE vy la institucion aliada.

Responder ante las desviaciones en la aplicacién de la normativa establecida por
CONAMYPE vy la Institucion Aliada para el funcionamiento del CDMYPE
ESPECIALIZADO.

Los documentos que respaldan desembolsos detallados en este manual, no deben
contener enmendaduras de ningun tipo tales como; borrones, tachaduras,
enmendaduras, etc. So pena de asumir el costo que representa dicho servicio.
Registrar contablemente las operaciones realizadas e identificarlas separadamente
de las operaciones de la institucion administradora.

Definir las politicas internas de operacién que sean necesarias para establecer un
buen ambiente de control interno.

Garantizar que los impactos reportados cuentan con la documentacion de soporte y
la veracidad en lo reportado.

7.2 De CONAMYPE

7.2.1 Del personal en el territorio asignado para la supervision
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9)
h)

)

b)

c)
d)
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Verificar el buen uso y la optimizacion de los recursos aportados por CONAMYPE.
Verificar la aplicabilidad de la normativa establecida para brindar los servicios
establecidos en el Manual Técnico Operativo del COMYPE ESPECIALIZADO vy el
Manual de Desembolsos y Liquidacién de Fondos.

Verificar que se documenten debidamente las operaciones realizadas en el
CDMYPE ESPECIALIZADO, segun lo indicado en los manuales establecidos por
CONAMYPE.

Verificar que los documentos que respaldan los pagos de los desembolsos
efectuados por el CDMYPE ESPECIALIZADO vy detallados en este manual, no
deben contener enmendaduras de ningln tipo tales como; borrones, tachaduras,
enmendaduras, etc.

Revisar la documentacion que respalde el cumplimiento de metas y el plan de
trabajo, asi como también la documentacion de soporte de los indicadores de
impacto.

Emitir los informes correspondientes ante la deteccion de las desviaciones en la
aplicacion de la normativa establecida por CONAMYPE.

Verificar la aportacion efectuada por la Institucién aliada.

Revisar los montos detallados en las liquidaciones, de tal forma que concuerden con
los célculos y los documentos que los respaldan.

Elaborar los formularios establecidos en este manual que corresponden a la
actividad de seguimiento y supervision.

Elaborar cuadros de control que a su juicio le garanticen el seguimiento técnico y
financiero de las operaciones que supervisa.

7.2.2 Del Jefe Regional

Monitorear los avances en el cumplimiento del plan de trabajo de los CDMYPE
ESPECIALIZADO asignados

Revisar y aprobar los informes de seguimiento al plan de trabajo

Revisar y aprobar los Informes Financieros de Resultados.

Revisar y aprobar los cuadros de impactos por intervencion por empresa y sus
respaldos. Para ello, se tomara como parametro la siguiente documentacién que
debe presentar el COMYPE ESPECIALIZADO por cada impacto reportado:

a. Para emprendimientos y la MYPE cuyo incremento en ventas como impacto
por intervencion sea inferior a $5,000.00, adjuntar la copia del F13.

b. Parala MYPE cuyo incremento en ventas como impacto por intervencién sea
superior a $5,000.00 debera presentar la ultima declaracion de IVA (o
aguella en donde se refleje ese incremento en ventas) y la copia del F13 de
esos clientes.

c. Para el reporte de empleos el CDMYPE ESPECIALIZADO deber4 presentar
copia del recibo por pago de servicios personales de los empleados
reportados o copia de la planilla al mes al que se reporten los impactos.
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f)
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c)
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d. Planes de negocios bancables: se presentara la copia del documento del
plan de negocio firmada de recibido por el cliente y por una institucién
financiera publica o privada.

e. Planes de servicios especializados: El CDMYPE ESPECIALIZADO debera
ingresar el plan de servicios especializados en el sistema informético de
CONAMYPE. Estos planes deberan contar con un diagnéstico especifico y
el numero de productos aprobados en el plan, los cuales se respaldaran con
las actas de satisfaccion por cada producto entregado.

7.2.3 De la Unidad responsable de los CDMYPE Especializado

Elaborar las metodologias de operacion de los CDOMYPE ESPECIALIZADO.
Elaborar la normativa de operacion de los CDMYPE ESPECIALIZADO.

Efectuar el monitoreo de los servicios brindados por los CDMYPE
ESPECIALIZADO, financiados por CONAMYPE.

Monitorear la aplicabilidad de la normativa establecida por CONAMYPE para la
operatividad de los CODMYPE ESPECIALIZADO.

Monitorear el impacto de los servicios financiados por CONAMYPE vy brindados por
los COMYPE ESPECIALIZADO.

Coordinar un equipo de monitoreo del aporte en especie el cual debera estar
integrado por la Gerencia Financiera y uno o varios expertos o técnicos de
CONAMYPE con conocimientos y experiencia en hacer valio de los aportes en
especie y efectivo que presenta el COMYPE ESPECIALIZADO

Presentar informes a la Junta Directiva sobre la operatividad de los CDMYPE
ESPECIALIZADO

7.2.4 De la Gerencia Financiera

Efectuar mediante la unidad de presupuesto, los compromisos correspondientes,
segun lo establecido en los convenios suscritos con los CDMYPE ESPECIALIZADO.
Recibir y custodiar la Fianza de fiel cumplimiento de los CDMYPE ESPECIALIZADO
Garantizar mediante la unidad de Tesoreria, la erogacién de los desembolsos
segun:
I. Lo establecido en los convenios autorizados para la operatividad de los
CDMYPE ESPECIALIZADO
II. Lo establecido en el manual de desembolsos y liquidacion de fondos
lll.  Los informes trimestrales de cumplimiento de metas presentados por los
CDMYPE ESPECIALIZADO.
Emitir reportes a la Unidad responsable de los CODMYPE Especializado.
Presentar a la Presidencia los reportes del avance financiero de los convenios.
Incluir dentro del proyecto de Presupuesto la partida relativa al aporte de
CONAMYPE a los CDMYPE ESPECIALIZADO ajustado con las variables
macroeconomicas determinadas en la politica presupuestaria del afio que
corresponda.
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