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1. Objetivo del Procedimiento

Brindar los lineamientos de recepcion de los Libros Contables y Administrativos que presenta
el presidente, secretario y/o apoderado legal de la empresa del SSE en las instalaciones del
Servicio Nacional de Emprendimiento y de Pequefios Negocios (SENPRENDE), con el objetivo
de su autorizacion bajo los efectos legales segtin corresponda.

2. Alcance del Procedimiento

Aplica desde la recepcion de los Libros Contables y Administrativos, hasta su autorizacion para
efectos de validez legal y transparencia.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cédigo Documento

1. Decreto No. 193-85 Ley del Sector Saocial de la Economia

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

4.1. Es responsabilidad del presidente, secretario y/o apoderado legal escribir
correctamente los datos solicitados de la empresa en la hoja denominada “solicitud
de aprobacion de libros contables y administrativos” debido que no se realizan
cambios o modificaciones posteriormente.

42. Es obligacion de la empresa del SSE, administrar los Libros Contables y
Administrativos que en conformidad con las Normas Internacionales de Informacion
Financiera (NIIF’s).

4.3. Todos los libros presentando ante el auxiliar de la Subdireccién de Formalizacion deben
presentarse de manera foliados.

4.4. Los Libros Contables y Administrativos con los que debe contar cada Empresa del SSE
son: Libro Diario General, Libro Mayor General, Libro de Inventarios y Balances, Libro
Auxiliar de Entradas y Salidas de Efectivo, Libro de Actas de Asamblea General, Libro
de Actas de Junta Directiva, Libro de Actas de Organo Fiscalizador y Libro de Registro
de Aportaciones, en el caso que no se presenten en su totalidad.

4.5. El Encargado de Atencién al Usuario de Formalizacion debe verificar y escribir
correctamente los datos de la empresa en el sello de autorizacion para el uso y
operatividad de la misma empresa.

4.6. Se debe contactar e informar de manera inmediata la autorizacién de los libros al
presidente, secretario, y/o apoderado legal una vez aprobado por el Subdirector de
Formalizacion.

4.7. Cada Libro Contable y Administrativo debe tener numerado cada uno de sus folios.
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5. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
Recibir, revisar y sellar los Libros Contables y

Administrativos e informar al miembro de la empresa
del SSE el estado de su proceso.

Presidente, secretario y/o | Presentar los Libros Contables y Administrativos
N/A apoderado legal de la foliados y con su respectivo rayado en las instalaciones
empresa del SSE de SENPRENDE vy retirarlos al finalizar el proceso.

Subdireccién de | Encargado de Atencion al
Formalizacién Usuario de Formalizacion

6. Insumos del Procedimiento

e Tiempo de
Caédigo Insumos Lugar de Guarda Guarda

Formulario de Solicitud de

Aprobacién de Libros Expediente, ubicado en el

N/D Centro civico 10 afios
Contables y
Administrativos. i g
N/A Libros Contables y N/A N/A

Administrativos

7. Productos o Resultados del Procedimiento

w Tiempo de
Cédigo Productos Lugar de Guarda Guarda

Expediente, ubicado en el
N/A Expediente Centro civico 10 afos
Gubernamental (CCG)

8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

8.1 Libros Contables y Administrativos: Tiene como objetico reflejar la actividad
economica y administrativa diaria de la empresa del SSE.

8.2 Libro Diario General: Libro de registro diario de todas las transacciones econdmicas
que se realizan en la empresa dia a dia.

8.3 Libro Mayor General: Libro de registro en el que se anotan de forma cronolégica cada
una de las cuentas contables de la empresa.
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8.4 Libro de Inventarios y Balances: Resumen de los activos fisicos de la empresa entre

8.5

8.6

8.7

8.8

8.9

8.10

8.11

ellos la mercaderia y los activos fijos principales, asi como también las deudas,
incluyendo los préstamos a corto o mediano plazo.

Libro Auxiliar de Entradas y Salidas de Efectivo: Libro que tiene como finalidad el
registro de todo el movimiento en efectivo que se lleva a cabo la empresa, asi como el
saldo de caja.

Libro de Actas de Asamblea General: Medio de control que registra de forma
organizada la informacién de las asambleas de la empresa.

Libro de Actas de Junta Directiva: Documento en donde se retine la informacién
mas relevante de los temas discutidos y las decisiones tomadas a lo largo de una
reunioén integrada por los miembros del maximo érgano de la empresa.

Libro de Actas de Organo Fiscalizador: Libro contable de la sociedad que recoge la
informacién de todas las juntas o encuentros que se producen entre los socios de una
Sociedad mercantil durante el ejercicio.

Libro de Registro de Aportaciones: Registro obligatorio que debe llevar el
emprendimiento o MIPYME, en el que se anotan los nombres de los accionistas y los
movimientos relacionados con sus acciones.

Solicitud de Aprobacion de Libros Contables y Administrativos: Formato que
debe llenar el miembro de la empresa del SSE para solicitar la aprobacion de los Libros
Contables y Administrativos.

Miembro de la empresa del SSE: presidente, secretario y/o apoderado legal de la
empresa del SSE.
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9. Descripcién del Procedimiento

El Proceso de “Aprobaciéon de Libros Contables y Administrativos” se ejecuta a través de las
siguientes actividades:

Presidente, secretario y/o apoderado legal de la empresa del SSE

9.1) Presentar en las instalaciones del Servicio Nacional de Emprendimiento y de Pequefios
- Negocios (SENPRENDE) los libros (ver lista) debidamente foliados y rayados.

Libro Diario General

Libro Mayor General

Libro de Inventarios y Balances

Libro Auxiliar de Entradas y Salidas de Efectivo

Libro de Actas de Asamblea General

Libro de Actas de Junta Directiva

Libro de Actas de Organo Fiscalizador

Libro de Registro de Aportaciones

S@meappw

Encargado de Atencion al Usuario de Formalizacion:
9.2) Recibir los libros presentados por el presidente, secretario y/o apoderado legal de la
empresa del SSE con el objetivo de revisar el foliado y rayado de cada libro presentado.

9.3) Solicitar el llenado del formulario “Solicitud de Aprobacién de Libros Contables y
Administrativos” al miembro de la empresa. (Ver referencia en Anexo No. 1)

Presidente, secretario y/o apoderado legal de la empresa del SSE
9.4) Llenar el formulario de “Solicitud de Aprobacién de Libros Contables y
Administrativos” para la operatividad de la empresa.

9.5) Entregar la documentacion requisito al auxiliar de la Subdireccién de Formalizacion
enumerada a continuacion:
a. Formulario de “Solicitud de Aprobacion de Libros Contables y
Administrativos”
b. Libros administrativos y contables
c. Fotocopia de la Identidad del solicitante o Carnet del Colegio de Abogados de
Honduras del apoderado legal.

Encargado de Atencién al Usuario de Formalizacion:

9.6) Buscar en la base de datos para empresas registradas del SSE, el nombre e informacion
correspondiente de la organizacién, con el objetivo de llenar los campos de Sello de
Autorizacién en consonancia a como fue registrada en el sistema. (Ver referencia en Anexo
No. 2)

9.7) Sellar la primera y ultima pagina con el Sello de Autorizacion.
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9.8) Sellar cada folio con el sello de la “Unidad de Servicio para el Sector Social de la
Economia” de los libros contables y administrativos.

9.9) Colocar en cada Libro Contable y Administrativo la respectiva informacién de Autorizacion

en la primera pagina y altima pagina de cada libro segun corresponda. (ver referencia en
anexo No. 2)

9.10) Notificar al miembro de la empresa del SSE por medio de llamada telefénica o correo
electrénico que su proceso esta finalizado.

Presidente, secretario y/o apoderado legal de la empresa del SSE

9.11) Retornar a las instalaciones del Servicio Nacional de Emprendimiento y de Pequefios
Negocios (SENPRENDE) con el propésito de retirar los libros contables y administrativos
autorizados mediante sello, firmando de conformidad para dar cierre al proceso.
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Matriz de Actividades, Responsables y Formulario.

No. Etapas del Proceso Objetivo de la Etapa Insumo Actlvidad Tiempo Responsable | Producto Envio a:
Presentar en las instalaciones del
Servicio Nacional de Presidente,
] . Entregar en las instalaciones Emprendimiento y de Pequerios secretario y/o
1 g::tsair;;asc'éz dd:i:’izt‘r'a'z;%z de SENPRENDE los libros Negocios (SENPRENDE) los Libros| 5min  |apoderado legal
y contables y administrativos. Contables y Administrativos de la empresa
debidamente foliados y con el del SSE
respectivo rayado.
. N A Verificar que los libros Libros Recibir los libros presentados por el Encargado de
Recepqlén Jvelpee= bR aclcs contables y administrativos | Contables y |presidente, secretario y/o : Atencion al
2 Libros Contables y " e : 5 min .
- ] cumplan con el foliado y Administrativ|apoderado legal de la empresa del Usuario de
Administrativos . . N
rayado respectivo. os SSE Formalizacién
Zi:’gé's;] IZumebIrIZr?eeella Solicitar el llenado del formulario Encargado de
Solicitud de llenado de formulario de“Solicitud de _SOI:cnud g8 _[\piohgcidn Fde : Atencién al
3 P (ari A bacién de Lib Libros Contables y 5 min Usuario d
ormulario P e 2! Administrativos” al miembro de la “"‘F‘° ?
Contables y Formalizaciéon
P )y , empresa.
Administrativos” .
Formulario
Escribir los datos de Solicitud Presidente
correspondientes en el de Lienar el formulario de “Solicitud secretario y}o
4 Lienado del formulario formulario d_e Sollc.ltud de Apropacnén de Aprobacion c_ie Ll_bros" 10 min apoderado legal
Aprobacién de Libros de Libros (Contables y Administrativos d
(W e la empresa
Contables y Contables y |para la operatividad de la empresa.
o : L : del SSE
Administrativos”. Administrativ
os
Entregar la documentacion Prestlgtra'gte/.o Auxiliar de |
5 Entrega de la documentacién solicitada para el proceso Entregar la documentacion 5 min asegre d; Iy I s ;éq oyl .g ad
requisito aprobacion de los Libros requisito. : §o| erado lega : we;:m r_16 e
Contables y Administrativos. SRR Ul b
del SSE
Buscar en la base de datos para
empresas registradas del SSE, el
Busqueda en la base de datos | Revisar la correcta escritura 22:_1:8"e0n dientee Bl orm:fa?:i?aacci:;n Exa;g%do ?e
6 | para empresas registradas del de los datos en la base de P o 9 i 5 min N cn_ na
con el objetivo de llenar los campos Usuario de

SSE

datos.

de Sello de Autorizacién en
consonancia a como fue registrada
en el sistema.

Formalizacion
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Realizar el sellado con el Sello

Encargado de

7 |  Sellado de Autorizacién | de Autorizacién en la primera y Sellar la primera y Gltima paginal 5 el e
- ; " con el Sello de Autorizacién. Usuario de
ultima pagina de cada libro. .
Formalizacién
. Sellar cada folio con el sello de la
Seliado def ac?a pagina hah ?I Realizar el sellado respectivo “Unidad de Servicio para el Encarggdo de
Sello de la “Unidad de Servicio . . . o Atencién al
8 . de cada pagina de los Libros Sector Social de la Economia” de 1 hora )
B L el dola Contables y Administrativos ! lib tabl Ustanolds
Economia” Y os fos el S y Formalizacién
administrativos.
Escribir los datos 2:::icrtTgtreaTivgada ILalbro ci::tzt::lteivz Encargado de
9 Colocacién de datos en Libros correspondientes en cada informacién de Autorizaci énp en la 25 min Atencion al
Contables y Administrativos Libro Contable y rimera pégina v Glima pégina de Usuario de
Administrativo. prt e_a pag . y o pagina Formalizacién
cada libro seguin corresponda.
:::":'ez;a;zgrsné’ rouceieslj Notificar al miembro de la empresa Encargado de
10 Notificacién de finalizacién de roceZo esta ﬁnaliza?io e del SSE por medio de llamada 10 min Atencion al
proceso P ya telefénica o correo electrénico que Usuario de
RueseVelvspanies Libios su proceso esté finalizado Formalizaciéon
Contables v Administrativos. P )
Retornar nuevamente a las
Retirar los Libros Contables y lc;1est;l;c|?:ne;r:izlnt§erv$opglai%r:| President
Entrega de Libros Contables y | Administrativos debidamente Ne ocizs (SENPREyNDE) qon el res;ae.n e/,
1 Administrativos y firma de sellados y con la respectiva og bsito de retirar los N libros 3 dia segre dnoly N 1 Expedient
conformidad del miembro de la| informacién escrita en ellos, ZLnFt)ables aa dministrativos 1as a§:|ae;am°r:sgaa Xpediente
empresa del SSE firmando de conformidad para . y . P
autorizados mediante sello, del SSE

dar cierre al proceso.

fiimando de conformidad para dar
cierre al proceso.
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento.
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11. Gestion del Riesgo
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

Denominacion del Proceso: "Autorizaciéon de Libros Contables y Administrativos de

de PEl Institucional?

Empresas del SSE”
Preguntas de Verificacién Si No Respuestas de Verificacion
Al ser un proceso de autorizacion de Libros Contables y
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas X Administrativos de Empresas del SSE, cada insumo pasa
(actividades) onientadas al Control Interno y anticorrupcion? por fases de revision de folio y rayado, con la finalidad de
favorecer a la legalidad y control de cada libro
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas X Unicamente  participa la unidad  especializada
(actividades) orientadas a la Descentralizacion? (Subdireccion de Formalizacion)
oo TehieEest M S e Exije la participacién de los miembros de empresas del
"a tividade P orenta daps ala Parti iuy; ion Cil idagaia? X SSE para la entrega de Libros Contables y Administrativos
(Eclitioades) Paricpacion Ciddadana’ en las instalaciones de SENPRENDE
¢La descripcién del proceso incluye medidas concretas . . .
(actividades) orientadas a la Transparencia y Acceso ala|] X i?)ls E:O:rgr:;rlﬂe(;":;c'g[r]t;’ledr:tr;d:s e:rsrllg;oceso SEISOMEe:3
Informacion Pblica? P p
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas X Si, por defecto, los diversos documentos se archivan en
(actividades) orientadas at Archive Documental? alojamientos digitales o fisicos para guardar registros.
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas
(actividades) orientadas al cumplimiento de los indicadores X No se han definido indicadores
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14. Anexos.
Anexo No. 1

Ejemplo de Solicitud de Aprobacién de Libros Contables y Administrativos.

ExpedienteNo,
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Anexo No.2

Ejemplo de Sello de Autorizacién en Primer pagina de Libros Contables y Administrativos.
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Ejemplo de sello de Autorizacién en la ultima pagina de Libros Contables y Administrativos.
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15. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento

. Autor Descripcion del Cambio Autorizado por:
Feche |sYersien Cargo Area cambio Cargo Firma
N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A




