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l. Introduccion

El Manual de Procesos y Procedimientos esta dirigido a todas las personas que bajo cualquier modalidad, se
encuentren vinculadas a la Secretaria de Desarrollo Econémico - PROHONDURAS vy se constituye en un
elemento de apoyo util para el cumplimiento de las responsabilidades asignadas, y para coadyuvar,
conjuntamente con el Control Interno, en la consecucién de las metas de desempefio y rentabilidad, asegurar

la informacion y consolidar el cumplimiento normativo.

Este documento describe los procesos administrativos, y expone en una secuencia ordenada las principales
operaciones 0 pasos que componen cada procedimiento, y la manera de realizarlo. Contiene ademas,
diagramas de flujo, que expresan graficamente la trayectoria de las distintas operaciones, e incluye las
dependencias administrativas que intervienen, precisando sus responsabilidades y la participacién de cada

cual.

Sus contenidos aprobados, deben ser de cumplimiento obligatorio para todo el personal profesional, técnico o

administrativo actuante. La inobservancia de lo establecido implicara responsabilidad personal y profesional
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ll. Antecedentes de Ley

De acuerdo al Decreto N°193-85, contentivo de la Ley del Sector Social de la Economia, en los articulos 1y 4
se establece que se declare de interés publico la organizacion, fomento y desarrollo del Sector Social de la
Economia, para contribuir a humanizar el desarrollo econémico y social del pais, de acuerdo con los principios
de eficiencia en la produccion, justicia social en la distribucion de la riqueza y el ingreso nacional, coexistencia
democratica y arménica en las diversas formas de propiedad y empresas en que se sustenta el Sistema
Economico de Honduras, de acuerdo con la Constitucién de la Republica. El Sector Social de la Economia
tendra su propia estructura orgénica, con un organismo a nivel de Direccién y representacion, pudiendo

crearse organismos regionales o departamentales segun las necesidades del sector.
Funcion:

Servir de enlace entre la Secretaria de Desarrollo Econdémico a través de la O.D.S y el Sector Social de la
Economia para impulsar procesos de formalizacién y desarrollo de organizaciones y empresas mediante el
otorgamiento de personalidad juridica, asistencia y asesoria técnica, capacitacion, acceso a financiamiento, y
el establecimiento de alianzas estratégicas con organismos de cooperacion para el fomento del Sector Social

de la Economia de Honduras.
Atribuciones:
Son atribuciones segun la Ley y Reglamento del Sector Social de la Economia las siguientes:

1. Calificacion ~ de  documentos  de constitucion y registro de organizaciones o empresas del
Sector Social de la Economia, de conformidad con los Articulos 15 de la Ley y 3 del Reglamento.

2. Inscripcion de las organizaciones o Empresas del Sector Social de la Economia, creadas de
conformidad con la Ley del Sector Social de la Economia y su Reglamento, y aquellas otras que se
hubieren establecido de conformidad a leyes especiales.

3. Fiscalizacién de las organizaciones o empresas del Sector Social de la Economia, creadas
conforme a la Ley del Sector Social de la Economia.

4. Disolucién y liquidacién de organizaciones o empresas de economia social, de conformidad con el
Articulo 3 del Reglamento.

5. Definicién de criterios de administracion del fondo de desarrollo que establece la Ley, su Articulo 6 y

la proposicién de los reglamentos que lo regulen.
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Proponer a la Secretaria de Desarrollo Econdmico, Reglamento Interno, Plan y Presupuesto.
Proponer la celebracion de contratos en los casos que correspondan.

Otras que establezcan su Reglamento.

© ® N o

Coordinar con el COHDESSE, con el propésito de identificar las areas o actividades econdmicas
requeridas e incluidas en el Plan Nacional de Desarrollo, para promover y fomentar el desarrollo de

organizaciones o empresas del Sector Social de la Economia.
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lll. Obijetivo del Manual

El presente Manual de Procesos tiene como objetivo principal fortalecer los mecanismos de sensibilizacion,
que se despliegan y solidifican para brindar fortalecimiento al Sistema de Control Interno. Los Procesos que
se dan a conocer, cuentan con la estructura, base conceptual y vision en conjunto, de las actividades
misionales y de soporte de la Secretaria de Desarrollo Econémico - PROHONDURAS, con el fin de dotar a
la misma Entidad, de una herramienta de trabajo que contribuya al cumplimiento eficaz y eficiente de la mision

y metas esenciales, contempladas en el Plan Estratégico.

Asi mismo, se busca que exista un documento completo y actualizado de consulta, que establezca un método
estandar para ejecutar el trabajo de las dependencias, en razon de las necesidades que se deriven de la

realizacion de las actividades de la Secretaria de Desarrollo Econdmico - PROHONDURAS.

IV. Justificacion del Manual

Es importante sefialar que los manuales de procedimientos son la base del sistema de calidad y del
mejoramiento continuo de la eficiencia y la eficacia, poniendo de manifiesto que no bastan las normas, sino,
que ademas, es imprescindible el cambio de actitud en el conjunto de los trabajadores, en materia no solo, de

hacer las cosas bien, sino dentro de las practicas definidas en la organizacion.

El manual de procesos, es una herramienta que permite a la Institucidn, integrar una serie de acciones
encaminadas a agilizar el trabajo de la administracion, y mejorar la calidad del servicio, comprometiéndose

con la bisqueda de alternativas que mejoren la satisfaccion de los usuarios.
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V. Estructura Organizativa

Direccion General Del Sector Social De La Economia

Subsecretaria de Estado en el
Despacho de la MIPYME-SSE

Direccian General del SectorSaocial dela Economia

Unidades
Legalizacidn Registro, Documentacian e Fortalecimiento Empresarial Social
Informacian

l. Unidad: Legalizacion

Objetivo:

Brindar servicios profesionales para faciliten el proceso de legalizacion de las organizaciones y empresas de
primer y segundo grado establecidas en los articulos 13, 14, 48 y 49 del reglamento de la ley del Sector
Social de la Economia, asegurando que los procedimientos inherentes al proceso de otorgamiento de
personalidad juridica estén apegados al marco legal para garantizar la seguridad juridica en la

prestacion de los servicios institucionales
Funcion:

Fundamentado bajo el Art.59 y 60 del Reglamente del Sector Social de la Economia Acuerdo Ejecutivo 254-
97.

Il. Unidad: Registro Documentacion e Informacion

Objetivo:

Asegurar que el proceso de calificacion de documentos de constitucion y registro de la Personalidad Juridica
de las Organizaciones y Empresas de Economia Social esté apegado al marco legal para garantizar la
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seguridad juridica de las mismas. Ademas documentar y sistematizar la informacion generada por la oficina
de la ODS.

Funcién:

Fundamentado bajo el Art.60 inciso a y b del Reglamente del Sector Social de la Economia Acuerdo Ejecutivo
254-97.

lll. Unidad: Fortalecimiento Empresarial Social

Objetivo:

Facilitar procesos para el desarrollo y fortalecimiento del tejido organizacional y empresarial social de
Honduras, mediante la implementaciéon de estrategias incluyentes y participativas para potenciar las

capacidades humanas e institucionales.
Funcion:
Fundamentado bajo el Art.68 del Reglamente del sector Social de la Economia Acuerdo Ejecutivo 254-97.
El ambito de actuacidn se subscribe a los siguientes aspectos:
a) Establecer alianzas con la institucionalidad publica, privada y de cooperacion
b) Fortalecimiento de la organizacion y gestion Empresarial Social
c) Desarrollo y fortalecimiento de politicas publicas vinculadas al SSE
d) Promocion de estrategias de inclusion financiera

e) Apoyar laimplementacion del | Pacto por la Economia Social en Honduras
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Manual de Procesos y Procedimientos :
PROHONDURAS
Direccion General del Sector Social de la Economia
— — GSSE-MA-01
Capacitacion y Socializacion de la Ley del SSE Version 5 / Agosto 2017

VI. Descripcion de Procesos y Procedimientos

1. Capacitacion y Socializacion de la Ley y Reglamento del Sector Social de la

Economia
Propésito:

Que los empresarios y empresarias conozcan el marco juridico que regula las empresas y organizaciones del

Sector Social de la Economia.
Alcance:

Ampliar el escenario de conocimientos de los empresarios y empresarias de las organizaciones y empresas
de economia social respecto a la composicion de su estructura, deberes, derechos, roles, funciones y su

vinculacion con el Sector Social de la Economia.

Personal que Interviene:

o Director General del Sector Social de la Economia autorizando capacitacion
e Técnico capacitador que desarrollara el evento de capacitacion.

e Técnico de Planificacidn otorgando informe de busqueda de Denominacion.

Descripcion del Proceso:

Secuencia de Actividad/Procedimiento Responsable Tiempo
etapas
1. Solicitud de 1.1 Busqueda para definir el nombre de -Técnico de 1dia
capacitacion de la empresa u organizacidn previo planificacién del
empresarios consenso entre la empresa y la ODS. SSE
solicitando al Sector | 1.2 Elaboracion y entrega del informe de
Social de la busqueda firmado por el director general | -Técnico de
Economia SSE SSE planificacién del
1.3 Solicitud Capacitacion dirigida al SSE
Director General SSE y designacion del -Director General
capacitador en la ODS SSE
1.4 Designacion del Técnico capacitador q
desarrollara el evento de capacitacion por g -Director General
la direccién general del sector social dela | SSE
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economia
1.5 Taller de Socializacion de la Ley del Se
Social de la Economia.

-Técnico
capacitador que
desarrollara el
evento de
capacitacion del
SSE

2. Programar 2.1 Identificacion de los actores -Técnico capacitadol 2 dias
Capacitacion 2.2 Programacion en la direccién general | que desarrollara el
conjuntamente con del sector social de la economia evento de capacitaci
el solicitante 2.3 Capacitacion de Socializacién de la del SSE
Ley y su Reglamento en coordinacion del
solicitante.
3. Desarrollo del 3.1 Confirmar asistencia de los -Técnico capacitadol 1 dia
Evento de participantes. que desarrollara el
Capacitacion 3.2 Desarrollo de capacitacion evento de capacitaci
3.3 Clausura del SSE
4. Elaborar Informe | 4.1 Elaboracion del Informe de -Técnico capacitado| 2 dias
de Capacitacion Capacitacion. que desarrollara el
4.2 Revision y Firma por el Director evento de capacitaci
General SSE. del SSE
4.3 Entrega de constancia de -Director General
participacion en la Capacitacion al SSE
solicitante
-Técnico
capacitador que
desarrollara el
evento de
capacitacion del
SSE
FIN DEL PROCESO 6 dias
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Capacitacion y Socializacion de la Ley del Sector Social de la
Economia

Direccion General del Sector Social de IJ

. Solicitante
Economia

Tiempo

Inicio

Designacion del Solicitud de
Capacitador D Capacitacion

A
Programar
Capacitacion
Conjuntamente con el
Solicitante

4

Desarrollo del Evento
de Capacitacion

Elaboracién de
Informe de
Capacitacion

Entrega

Fin

6 Dias
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Documentos de Referencia:

a.

b.

Ley y Reglamento del Sector Social de la Economia.

Otros Instrumentos: Plan Operativo Anual (literal t. Art. 60 del Reglamento del Sector Social de la

Economia).

Convenios.

Glosario de términos:

a.

Subsecretaria MIPYME-SSE: Subsecretaria de la Micro, Pequefia y Mediana Empresa y del Sector
Social.

DIFOMIPYME: Direccion de Fomento a la Micro Pequefia y Mediana Empresa

DIGSSE: Direccion General del Sector Social de la Economia. (Oficina de Desarrollo del Sector Social de

la Economia, segun Ley)

Ley: Ley del Sector Social de la Economia

Reglamento: Reglamento de la Ley del Sector Social de la Economia

COHDESSE: Consejo Hondurefio de Desarrollo del Sector Social de la Economia
FODESSE: Fondo de Desarrollo del Sector Social de la Economia.

Registro: Registro de Organizaciones o Empresas del Sector Social de la Economia

0ODS: Oficina de Desarrollo Social
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Manual de Procesos y Procedimientos

Direccion General del Sector Social de la Economia FROHONDURAS

* kY ok o+

GSSE-MA-01

Otorgamiento de Personalidad Juridica Version 5 1 Agosto 2017

2. Otorgamiento de Personalidad Juridica

Propésito:

Otorgar la Personalidad Juridica a empresas y organizaciones de primer y segundo grado, de acuerdo a lo

establecido en los articulos 13, 14, 48 y 49 del reglamento de la ley del Sector Social de la Economia.
Alcance:

Incorporar de manera formal al conglomerado de empresas y organizaciones del Sector Social de la
Economia, para que realicen transacciones comerciales de bienes y servicio tal como lo establecen la

constitucion de la Republica en el articulo 330 sobre el sistema econémico.

Personal que Interviene:

o Director General del Sector Social de la Economia: Firmar dictamenes, providencia opiniones,
memorandum, oficios, notas y notificaciones

e Sub Director de la Micro, Pequefia y Mediana Empresa: Coordinar las actividades para el otorgamiento
de personalidad juridica.

e Unidad de Fortalecimiento Empresarial Social: Socializacion de la Ley y Reglamento del SSE.

e Unidad de Registro, Documentacion e Informacién: Emision de constancia de Informe de busqueda de la
denominacion social de la Organizacién o empresas y sistematizacion.

¢ Unidad de Legalizacién: Emisién de Dictamenes, Resoluciones y Certificaciones.

e Unidad de Registro, Documentacion e Informacion: Registro e Inscripcion de la Personalidad Juridica de
la Organizacion o Empresa.

e Unidad de Registro, Documentacion e Informacion: Emision de Constancia de Inscripcion de la

Personalidad Juridica.
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o Unidad de Registro, Documentacion e Informacién: legitima las actas de Constitucién, Estatutos, libros

contables y Administrativos y control del expediente para su archivo.

Descripcion del Proceso:

Secuencia de Actividad/procedimiento Responsable Tiempo
etapas
1. Solicitud de 1.1 Presentacién de documentacion por | -Solicitante 6 dias
Personalidad el Apoderado Legal en Ventanilla Unica
Juridica 1.2 Recepcién de documentos en -Secretaria
secretaria general y auto de admision General
2.3 Remision del expediente a la
Direccion General del Sector Social de la | -Secretaria
Economia General
2. Elaboracion de 2.1 Revisién de la documentacion por la -Técnicodela | 14 dias
Dictamen y Direccion General del Sector Social de la | Direccion del
Resolucion Economia. Sector Social
2.2: Aprobacion de la Documentacion por | dela
la Direccion General del Sector Social de | Economia
la Economia.
2.3 Elaboracion y firma del Dictamen por | -Director
el Director General SSE General SSE
2.4 Remision del dictamen a Secretaria
General.
2.5 Elaboracion y firma de Resolucién -Secretaria
por parte del Secretario General General
2.6 Remision al Subsecretario MIPYME-
SSE para firma de Resolucion -Secretaria
2.7 Remision a Secretaria General para | General
la elaboracion y firma de la Certificacion.
-Sub
Secretaria
General
-Subsecretario
MIPYME-SSE
-Secretaria
General
3. Entrega de 3.1 Notificacién por parte del Abogado de | -Secretaria 12 dias
Certificacion la Resolucién emitida. General
3.2 Entrega de la Certificacion.
3.3 Remision del Expediente por parte
de Secretaria General a la Direccion
General del Sector Social de la
Economia.
4. Registro de la 4.1 Recepcion del expediente -Técnico de 19 6 dias
empresa 4.2 Registro de la empresa en la Direccion  de
Direccion General del Sector Social de la | Sector Social de
Economia. la Economia
4.3 Autorizacion de Actas, Estatutos,
Libros Contables y Administrativos -Director
General SSE
FIN DEL PROCESO 38 dias
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Otorgamiento de Personalidad Juridica

Direccion General del Sector Social

Sub Secretario de Estado en el

de la Economia Solicitante Secretaria General Despacho de la MIPYME SSE Tiempo
Inicio
i No
n Solicitud de > Revision de la
| Personalidad Juridica ocumentacion
Elaboracion y firma dg
Dictamen porel [« Si
Director de SSE
p-Jieiskon y aprobacit) » Firma y Certificacion
de Dictamen
Registro de la Notificacion y entregd
Empresa de Certificacion
Autorizacién de Actag
Estatutos Libros Remision de
Contables y Expediente
Administrativos
Fin
38 Dias

Manual de Procesos y Procedimientos Direccion General del Sector Social de la Economia
GSSE-MA-01 Versién 5 / Agosto 2017

Pégina1 4



Secretaria de Desarrollo Econémico - PROHONDURAS

Documentos de Referencia:

a.

b.

C.

Ley y Reglamento del Sector Social de la Economia.

Otros Instrumentos: Plan Operativo Anual (literal t. Art. 60 del Reglamento del Sector Social de la

Economia), Plan de Capacitacion y Asistencia Técnica Anual

Convenios.

Glosario de términos:

a.

Subsecretaria MIPYME-SSE: Subsecretaria en el despacho de Micro, Pequefia y Mediana Empresa 'y
del Sector Social.

DIFOMIPYME: Direccion de Fomento a la Micro Pequefia Y mediana Empresa

DIGSSE: Direccion General del Sector Social de la Economia. (Oficina de Desarrollo del Sector Social de

la Economia, segun Ley)

Ley: Ley del Sector Social de la Economia

Reglamento: Reglamento de la ley del Sector Social de la Economia

COHDESSE: Consejo Hondurefio de Desarrollo del Sector Social de la Economia
FOSEDEH: Fondo de Servicios de desarrollo Empresarial

Registro: Registro de Organizaciones o Empresas del Sector Social de la Economia
ODS: Oficina de Desarrollo Social

Personalidad Juridica: Actitud Legal de Adquirir Deberes y Derecho en Sociedad
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VIl. Simbologia Utilizada

Simbolo

Descripcion

-Indicador de inicié de un proceso.
-Indicador de Terminar el proceso.

Forma utilizada en un Diagrama de Flujo para representar una
tarea o actividad.

Forma utilizada en un Diagrama de Flujo para representar una
actividad predefinida expresada en otro Diagrama.

Forma utilizada en un Diagrama de Flujo para representar una
actividad de decision o de conmutacion.

Forma utilizada en un Diagrama de Flujo para representar una
actividad combinada.

Conector dentro de la misma pagina.

Documento. Representa la informacion escrita pertinente al
proceso.

Conector fuera de la pagina.

Direccion de flujo o linea de union. Conecta los simbolos
sefialando el orden en que se deben realizar las distintas
actividades.
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VIIl. Anexos

No aplica.
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IX. Validacion

El presente Manual de Procesos y Procedimientos entra en vigencia a partir de esta validacion, siendo

responsable la Direccion General del Sector Social de la Economia.

Juan Dagoberto Reyes
Direccién General del Sector Social de la Economia

Mario Kafatti
Sub Secretario de la Micro Pequefia y Mediana Empresa
y Sector Social de la Economia

Ing. Arnaldo Castillo
Secretario de Estado en el Despacho de Desarrollo Econdmico
Y Coordinador del Gabinete Sectorial de Desarrollo Econémico

Tegucigalpa M.D.C. Agosto 2017
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