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PENSIONADOS A NIVEL NACIONAL
SUBGERENCIA DE SERVICIOS SOCIALES

Introduccion
Se ha disefiado el procedimiento para “Procedimiento para elaborar Actividades de

entretenimiento y aprendizaje a Jubilados y Pensionados a nivel Nacional ”, con el fin de
efectuar el proceso

Este procedimiento identifica la actividad general del proceso y el grado de detalle de los
mismos, describiendo en orden cronoldgico el conjunto de operaciones que deben
realizarse para efectuar el proceso para elaborar actividades de entretenimiento y
aprendizaje a jubilados y pensionados del instituto a nivel nacional, identificando el
responsable de cada actividad

El grado de detalles con que fue elaborado, es util para actividades de capacitacion e
induccion, sobre todo cuando se trata de empleados de reciente ingreso al Instituto y
permite tener un instrumento homogéneo de aplicacion uniforme a nivel institucional

. Objetivo

Contar con un proceso administrativo que identifique las instancias y defina la norma Para
realizar el proceso para realizar los preparativos de actividades sociales para los jubilados
y pensionados del Instituto a nivel nacional

Alcance
Este documento es aplicable a nivel Central en Tegucigalpa y a nivel nacional en las
ciudades donde el Instituto tiene jubilados y pensionados

Definiciones
IHSS, INSTITUTO: Instituto Hondurefio de Seguridad Social

JUBILADO (A) : Es el asegurado que con motivo de haber cumplido la edad requerida
por el Instituto recibe una pension por vejez

PENSIONADO (A) : Es el asegurado que por resolucién del Instituto tiene otorgada una
pension por cualquier causa legal
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5. Referencia
Horario de actividades de entretenimiento

6. Responsabilidad y Autoridades

Son responsables de la supervision y velar por el cumplimiento de este procedimiento la
Gerencia de Invalidez, Vejez y Muerte

Son responsables de la correcta implementacion la Subgerencia de Servicios Sociales de

Tegucigalpa y el personal operativo a nivel nacional que participa en la ejecucion del
proceso

La Unidad de Auditoria Interna de Tegucigalpa efectuara fiscalizaciones para verificar
que el mismo se efectlia correctamente

7.- Procedimiento
SUBGERENCIA SERVICIOS SOCIALES
Subgerente de Servicios Sociales
7.1 Elabora cuadro para programar actividades de entretenimiento para los jubilados y
Pensionados
7.1.1 Elabora cuadros con horario semanal de las actividades de
entretenimiento para jubilados y pensionados siguientes:
1.- manualidades

2.- Danza
3.- Musica
4.- Teatro

7.1.2 El cuadro de actividades contienen lo siguiente:
a.- Nombre de la actividad
b.- Dias a la semana programados para ensayos
c.- horario
d.- Entrenador o instructor responsable

7.1.3 laactividad de manualidades comprende:

a.- Bisuteria
b.- Bordado
c.- Tejido
d.- Corte y Confeccion
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e.- belleza
f.- Arreglos florales
7.1.4 Busca instructores/as para impartir los cursos con las/los jubiladas/os
y pensionadas/os que posean conocimientos en las artes a ensefiar
para desarrollar destrezas y habilidades

7.2 Implementa los programas de entretenimiento y aprendizaje
7.2.1 Implementa los programas de entretenimiento y aprendizaje con el personal
de apoyo

7.3 Adquiere materiales para cada curso de manualidades a impartir
7.3.1 En el comercio local adquiere los materiales para cada uno de los cursos de
manualidades a Impartir

7.4 Prepara paquetes de materiales de los cursos de manualidades y los entrega al
Instructor
7.4.1 Prepara los paquetes de materiales para cada curso de manualidades a
impartir a los jubiladosy pensionados
7.4.2 Efectuala entrega de los paquetes a cada instructor de los cursos de
manualidades para que los distribuya entre los Jubilados y pensionados que
se presente a tomar los cursos de manualidades

Instructor

7.5 Recibe, revisay distribuye los paquetes de materiales, imparte el curso, prepara
exposicion y venta de productos, clausura del curso
7.5.1 Revisa los paquetes de materiales que utilizara durante el curso de
manualidades
7.5.2 Distribuye los paquetes de materiales a utilizar durante el tiempo de
duracién del curso de manualidades a los jubilado y pensionados
7.5.3 Imparte curso a jubilados y pensionados durante los dias de la semana en
el horario establecido
7.5.4 Finalizado el curso de aprendizaje se prepara exposicion y venta de los
productos elaborados por cada uno de los participantes, con las ganancias
obtenidas de la venta de productos se compran materiales con el fin de que
practiquen la elaboracion de productos , con la ensefianza impartida
7.5.5  Clausura el proceso con el reconocimiento de un diploma de participacion
para cada participante, y después se les ofrece un refrigerio
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7.6 Motiva a los jubilados y pensionados
7.6.1 constantemente motiva a los jubilados y pensionados a seguir adelante con
su aprendizaje

7.7 FIN DEL PROCEDIMIENTO
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8. Diagrama de Flujo
1.- FLUJOGRAMA PARA EL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
ELABORAR ACTIVIDADES DE ENTRETENIMIENTO Y APRENDIZAJE A JUBILADOS Y
PENSIONADOS A NIVEL NACIONAL
SUB-GERENCIA DE SERVICIOS SOCIALES
Sub-Gerente Servicios Sociales Instructor
Elabora cuadro para programar
actividades de entretenimiento para los
Jubilados y Pensionados
Implementa os programas de
entretenimiento y aprendisaje
Adquiere materiales para cada curso de
manualidades a impartir
Prepara paquetes d materaes de os T A P et
cursos de manulilsu:ri?;:ry los entrega al > exposicion y venta de productos, clausura
del curso
Motiva a los jubilados y pensionados
\ 4
FIN DEL PROCESO
DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y METODOS
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9. Anexos

10.Historial y revisiones

Revision No. Fecha Descripcion y/o Actualizado Autorizado
items modificados por por:
nuevo 08-08-11 nuevo Keila pinto
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